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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FiSICOS

coDIGO

20
20-02

20-04

SERIES, Subseries y Tipos Documentales
COMPROBANTES DE ALMACEN

Comprobantes de Baja de Almacén

Concepto técnico de los bienes

Relacién de bienes a dar baja

Autorizacién de baja de bienes

Acta de Comité

Registro fotogréfico

Resolucién para dar de baja los bienes

Comprobante de Baja de bienes de almacén

Comprobantes de Egreso de Bienes de Almacén

Solicitud de egreso de bien de almacén

Registro de salida

Comprobante de egreso de almacén

SOPORTE
FORMATO

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

RETENCION
Archivode  Archivo
Gestion Central

2 8

2 8

DISPOSICION FINAL

cT

HOJA No

Codigo: 4107000

E

M

D

S

Cédigo: GO-F-Ot
Fecha: Junio 04 de 2019

Fecha Actualizacién de TRD ABRIL 2022

DE

PROCEDIMIENTO

La Subsene Comprobante de Baia de Almacén, es la agrupacion documental mediante la cual se refleja el proceso de refrar definitivamente un bien, tanto
fisicamente, como de los registros contables e inventarios que torman parte del patrimonio de la entidad.

La subsene tiene valor administrativo toda vez que evidencia el cumplimiento de las (unciones asignadas al Grupo de Administracion de Recursos Fisicos, de
acuerdo alo indicado en la Resolucion 5445 de 2011, articulo 8, numeral8 administrar el sistema de informacién de almacén e inventarios del Ministerio. Numeral
21 i los bienes d I e inservibles con el fin de adelantar los tramites necesarios para dar de baja.

La subsene tiene valor legal ya que la informacion que contiene los documentos que la conforman dan cuenta del cumplimiento de normas superiores siguiendo
el Articulo 23 de la Constitucion Pdibca Colombiana, la Ley 1755 de 2015 que regula todos los aspectos del derecho de peticiony se sustituye un titulo del Codigo
deP inistrativo y de lo C i Ley 1437 de 2011. Titulo Il Los documentos que contiene la serie podrian constituir elementos
matenales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario’.

La subserie no tiene valor contable ni fiscal, ya que la informacién que contiene los documentos que la componen no releja movimientos econémicos y/o
financieros de la entidad.

B tiempo de retencion sera por diez (10) arios tiempo dispuesto por el Banco TetminologKo Archivo General de la Nacion, a parir de la fecha de cierre del
tramite respectivo: de los cuales dos 2) arios corresponderan al Archivo de Gestion y ocho (8) en Archivo Central, el cierre de dicha subsene sera administrativo
segln se contempla en el Acuerdo 02 de 2014. articulo 10; Tina vez finalizadas las actuaciones y resuelto el trémite o procedimiento que le dio ongen'.

Cumplido el tiempo de retencién de los diez (10) arios, se procedera a eliminar en su totaédad la subsene. dado que la informacién contenida en estos
comprobantes reposa en el Balance General de la Entidad. Se eliminara cumplido el tiempo de retencién siguiendo el Acuerdo 04 del 30 de abri de 2019. Articulo
22, actividad que realzara el Grupo de Administracion Documenté en Archivo Central.

La produccién documental de dicha subsene se registra en soporte analogo (papel) para fines de consulta «itema. esta subsene se digitaiza en formato PDF
para ser cargadas en drive, carpetas de Irabajo o correo electrénico pertenecientes al Grupo de Administracién de Recursos Fisicos.

La subsene Comprobantes de Egreso de Bienes de Almacén, acredita la safcda matenal y real de un bien o elementa del almacén, de tal forma que se cuenta con
un soporte paralegalizar los registros en almacén y efectuarlos asientos de contabidad

La subsene tiene valor administrativo toda vez que evidencia el cumplimiento de las funciones al Grupo de de Recursos Fisicos, de
acuerdo a o indicado en la Resduaon 5445 de 2011. articulo 8. numeral5 administrar el sistema de informacién de almacén e invéntanos del Ministerio. Numeral
7 controlar ventear, identificar y clasificarlos bienes muebles del Ministeriodd Trabajo. Numeral9 mantener actualizado el costeo por puesto de trabajo. Numeral
14 recibir, venlicar. codificar, almacenar, suministrary controlar el consumo y uUizacién de msumosy bienes del Ministerio.

La subsene tiene valor legal, ya que la nformacion que contiene los documentos que la conforman dan cuenta del cumplimiento de normas superiores siguiendo
el Articulo 23 de la Constitucion Politica Colombiana, la Ley 1755 de 2015 que regula iodos los aspectos dd derecho de peticiony se sustituye un titulo dd Coligo
de P! ini oydeloC Administrativo Ley 1437 de 2011. Titulo Il 1os documentos que condene la sene podrian constituir elementos
materiales probatorios dentro de posibles procesos de carécter disciplinario’.

La subserie no tiene valor contado ni fiscal, ya que la informacion que condene los
financieros de la enddad.

B bempo de retencion sera por diez (10) anos bempo dispuesto por d Banco Terminolégico Archivo Generd de la Nacién, a pardr de la fecha de cierre dd
tramite respectivo: de los cudes dos (2) arios corresponderan al Archivo de Gestién y ocho (8) en Archivo Central, d cierre de dicha subsene sera admimstradvo
segun se contemplaen d Acuerdo 02 de 2014, articulo 10: "unavez finalzadas las actuaciones y resudto d tramite o procedimiento que le dio ongen'

Cumplido d bempo de retencion de los diez (10) arios, se procederd a dminar en su totalidad la subsene, dado que la informacion contenida en estos
comprobantes reposa en d Bdance Generd de la Entidad. Se diminara cumplidod lempo de retencién siguiendo d Acuerdo 04 dd 30de abri de 2019. Articulo
22. actividad que realizara d Grupo de Administracion Documentd en Archivo Centrd.

La produccion documentd de dicha subserie se registra en soporte andlogo (papd) para fines de consulta «tierna, esta subserie se digitakza en formato PDF
para ser cargadas en dnve. carpetas de trabajo o correo electrd per i d Grupode ini o6nde R Fisicos.

no releja imi ices ylo
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PROCESO GESTION DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FiSICOS

cODIGO

20-06

RETENCION
SOPORTE Archivode Archivo

SERIES, Subseries y Tipos Documentales FORMATO Gestion Central

Comprobantes de Ingreso de Bienes de Almacén

Solicitud de ingreso de los bienes a almacén PAPEL
Comunicacién de solicitud del concepto PAPEL
Concepto del bien PAPEL
Informe de inconsistencias encontradas PAPEL
Recibo a satisfaccion PAPEL
Acta da recibo PAPEL
Comprobante de ingreso de bienes a almacén PAPEL

DERECHOS DE PETICION

Derecho de peticion PAPEL

Respuesta derecho de peticion PAPEL

HOJA No.
Cédigo: 4107000

DISPOSICION FINAL
CT

Codigo GD-F-01
Vanion: 4.0

Fecha: Junio 04 do 2019

Péagina: 1de 1

FochaActualizacién do TRD: ABRIL 2022

DE

PROCEDIMIENTO

Los Comprobantes de Ingreso de Bienes de Almacén, documento ofiaal que acredita el ingreso material y real de un bien o elemento al almacén de la entidad
constituyéndose asi en el soporte para legalizar os registros en inventario y efectuarlos asientos de contabilidad.

La subsene tiene valor administrativo toda vez que evidencia el de las i al Grupo de Administracién de Recursos Fisicos, de
acuerdo a lo indicado en la Resduaon 5445 de 2011 articulo 8, numeral 6 administrar el sistema de informacion de almacén 8 invéntanos M Mnirtario, Numeral
7nmtrriw, wunfmr, ‘dontifiaary slm & u. L . Lenes muebles ud Ministerio del Irabajo. Numeral 9 mantener actualizado el costeo por puesto de trabaio. Numeral
14 recibir, verificar, codificar, almacenar, suministrary controlar elconsumoy utlizacion de msumosy bienes del Ministerio.

La subsene nene valor legal, ya que la informacién que contiene los documentos que la conformar dan cuenta del cumplimiento de normas superiores siguiendo
elArticulo 23 de la Constitucién Politica Colombiana, la Ley 1755 de 2015 que regula todos los aspectos del derecho de peticion y se sustituye un titulo del Codigo

de P imi inistrativoy de lo C i istrativo Ley 1437 de 2011, Titulo Il 1os documentos que contiene la sene podrian constituir elementos
matenales probatorios dentro de posibles procesos de carécter disciplinario’.
La subserie no nene valor contable, ni fiscal, ya que la informacién que contiene los d que la no relefa imi 0 ylé

financieros de la entidad

B tiempo de retencion sera por diez (10) anos tiempo dispuesto por el Banco Terminoldgico Archivo General de la Nacién, a partir de la (echa de cierre del
tramite respectivo, de los cuales dos (2) afios corresponderan al Archivo de Gestién y ocho (8) en Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo
segln se contempla en el Acuerdo 02 de 2014. articdo 10: “una vez Ufiateadas las actuacionesy resuelto el trémite o procedimiento que le dio ongen'.

Cumplido el tiempo de retencion de los diez (10) afios, se procedera a eliminar en su totalidad la subserie. dado que la informacién contenida en estos
comprobantes reposa en el Balance General de la Entidad. Se eliminara cumpfido el tiempo de retencién siguiendo d Acuerdo 04 del 30 de abri de 2019, Articulo
22. actividad que realizara el Grupo de Administracién Oocumental en Archivo Central.

La produccion documental de dicha subsene se registra en soporto analogo (papel), para fines de consulta mtema. esta subserie se digitaliza en formato PDF
para ser cargadas en dmie. carpetas de trabajo o correo 6 per alGrupode ini o6nde Recursos Fisicos.

La sene Derechos de Peticién es una agrupacion documental en la que se conservan los documentos mediante los cuales se presentan d Grupo de
Administracion de Recursos Fisicos, scicitudes verbales o escotas, ante las autoridades o ante los particulares que prestan serviaos pablicos o ejercen funciones
publicas, para obtener respuestas prontasy oportunas de acuerdo con alArticdo 23 de la Constitucion.

La subsene tiene valor administrativo loda vez que evidencia el cumplimiento de las (unciones al Grupo de ini ion de Recursos Fisicos, de
acuerdo a lo indicado en la Resolucion 5445 de 2011, articulo 8, numeral 26 recibir y direcaonar a las dep las
recomendaciones denunaas, quejas y/o redamos que presenten los audadanos y que reciba el Grupo a través de cualquier medio. Numeral 28 las demas que le
sean asignadas y que correspondan ala naturaleza del Grupo.

La sene tiene valor legal, ya que la informacion que contiene los que la dan cuenta del i de normas i siguiendo d
Articulo 23 de la Constitucion Pcbtica Colombiana, la Ley 1755 de 2015 que regula todos los aspectos dd derecho de peticion y se sustituye un titulo del Cédigo
de P i i ivo y de lo Ci Admriistratvo Ley 1437 de 2011, Titulo Il 1os documentos que contiene la sene podrian constituir demento,
matenales orobatonos dentro rt» pasibles procoooo do oaroctcr diaupliiauu”.

La sene no tiene valor contable, nifiscal ya que la informacién que confiene los que la no reteja imi émicos yto fnarperos
dela entidad.

O Geiupu de retencién sera por diez (10) afios, tiempo dispuesto por el Banco Terminolégico Archivo General de la Naaon. a parti de la fecha de cierre del
tramite respectivo, de los cuales dos (2) afios corresponderan al Archivo de Gestion y ocho (8) en Archivo Central: el aerre de dicha subserie sera administrativo
segln se contempla en el Acuerdo 02 de 2014. articulo 10: ‘una vez finalizadas las actuaaonesy resuelto el tramite o procedimiento que le dio ongen".

Finalizado el tiempo de retenadn en el archivo central, se realizard una seleccion del 10 % de la produccién anual, informacién que sera conservada en su
soporte original, esto en relacién con elvolumen documentalya que supera 50 unidades documentales en el afin mn rasparlo a|a parlo ouaiilatrvn Je le inuetJia
corroopondoré oqudtes Oeiechus de Peoaon concernientes con la administracion de los bienes dd Ministerio y la prestacion de los servidos tales como
transportes, cafeterfa, aseo, entre otros. La informacién restante se eammara cumplido d tiempo de retenadn siguiendo d Acuerdo 04 dd 30 de abri de 2019,
Articulo 22. actividad que realizarad Grupo de Administracion Documental en Archivo Central

La produccion documental de dicha subserie se regisira en soporte analogo (papel), para (mes de consulla interna, esta subserie se digitaiza en formato PDF
para ser cargadas en drive, carpelas de trabajo o correo onico pert al Grupode i ion de Recursos Fisicos.

En rdacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo dd Grupo de Administracion Documental, segtn to
normado en la Resolucién 5445 dd 16 de noviembre de 2011. articulo 6. numerales 3y 5. quien desandara las funaones de "proponer la actudzaaon

de los i para la ion conservaadn. dasificaadn, andisis y distribucion de la documentacion dd Mmstenoy dngr su aplicacion
en las distintas ici debera resp pord manejoy conservaadn dd archivo que le trasladen las entidades adsentas y vinculadas al
i una vez haya d proceso deli ion-.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FiSICOS

cODIGO

46

46-02

46-04

SERIES, Subseries y Tipos Documentales

HISTORIALES

HISTORIALES DE BIENES INMUEBLES

Escritura

Certificados de tradicion y libertad

Avaltios

Impuestos

Acta (asig-f-05)

Resolucién de declaracion (para bienes de Interes

bienes de interes cultural)

Informes del municipio (para bienes de interés cultural

HISTORIALES DE VEHICULOS

Facturade Compra

Certificado de tradicion del vehiculo

Soporte de egreso

SOAT

Tarjeta de propiedad

Reporte de comparendos

Reporte de incidentes

SOPORTE
FORMATO

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

RETENCION
Archivode  Archivo
Gesten Central

2 18

2 8

DISPOSICION FINAL

cT

HOJA No.

Cédigo: 4107000

E

M

D

>

Cédlgo: GD-F-01
Facha: Junio 04 da 2019

Fecha Actualizacion da TRD: ABRIL 2022

DE

PROCEDIMIENTO

La Serie Histonales de Bienes Inmuebles, es una agrupacién documental que evidencia las actvidades administrativas para llevar a cabo el contrd y el
mantenimiento preventivoy correctivo de bienes nmuedes.

La subsene tiene valer administrativo toda vez que evidencia el | de las das al Grupo de de R Fisicos, de
acuerdo a lo indicado en la Resolucion 5445 de 2011. articulo 8, numeral 20 coordinary conirdar lodos los asuntos con la gestion istrativa de
los bienes inmuebles de propiedad de la Nacién- Mnisteno del Trabaio.

La subsene nene valor legal, ya que la informacién que contienelos documentos que la conforman dan cuenta del de normas d

elArtic .lo 23 do la Constitucién Politica Colombiana la Ley 1755 de 2015 que regula lodos los aspectos del derecho de peticiony se sustituye un titulo del Cédigo

de Procedimiento Administrativoy do lo Contencioso Administrativo Ley 1437 de 2011, Titulo Il 1os documentos que contiene la serie podrian constituir elementos

materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario’.

La subsene no lene valor contable, ni fiscal, ya que la informacién que contiene los

financieros de la entidad.

a tiempo de retencion sera por veinte (20) ai,o0s. tiempo di por el Banco T Archivo General de la Nacion, a partir de la lecha de cierre del

tramite respectivo, de los cuales dos (2) afios corresponderan al Archivo de Gestién y dieciocho (18) en Archivo Cefiid é cierre de dicha subsene sera

administrativo segtin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014. articulo 10; 'una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio

ongen’.

Rnalizado el tiempo de retencion en el archivo central, se realizara una seleccion del 10 % de la produccién anual, informacién que sera conservada en su

soporte ongmal. esto en relacion con el volumen documental ya que supera 50 unidades documentales en el afio y seleccion cualitativa teniendo en cuenta la

gestion do aquellos bienes inmuebles do interes cutiural. por ser fuente do informacion para futuras investigaciones de caracter histérico y arquitecténico en el

desarrolla urbanistico en el pais. La informacion restante se eliminara cumplido el lempo de retencion siguiendo el Acuerdo 04 del 30 de abri de 2019, Articulo 22

actividad que realizara el Grupo de Administracién Documental en Archivo Central.

La produccion documental de dicha subsene se registra en soporte anélogo jpapel), para fines de consulta interna, esta subserie se digitakza en formato PDF

para ser cargadas en dnve, carpetas de labaio o correo electronico al Grupode de Recursos Fisicos.

En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente estara a cargo del Grupo ae Administracion Documental, segin lo

normado en la Resolucion 5445 del 16 do noviembre de 2011. articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrciara las funciones de ‘proponer la actuafizaadn y
i de los parala censervacion, anéfisis y dela ion dd io y dirigir su

en las distintas dep le, debera der por ol maneioy consotvacion del archivo que le trasladen las entidades adscnlas y vinculadas al

Ministerio, una vez haya culminado el proceso do liquidacion'.

que la no refleja imi 0 ylo

La subserie Historiales de Vehiculos, recoge de forma detallada todas y cada una de las acciores ocumdas sobre un vehiculo. desde el momento de su compra
hasta su Resolucion o acto administrativo que lo da de baja en una entidad.

La subsene tiene valor administrativo toda vez que evidencia el limi de las
acuerdo alo indicado en la Resolucion 5445 de 2011 articulo 8. numeral 20 coordinar y controlar todos tos asuntos
los bienes inmuebles de propiedad de la Nacién - Ministerio del Trabaio.

La subseno tiene valor legal, ya que la informacion que contiene los documentos que la conforman dan cuenta del cumplimiento de normas superiores siguiendo
elArticulo 23 de la Constitucién Politica Colombiana, la Ley 1755 de 2015 que regula lodos los aspectos del derecho de peticiony so sustituye un titulo del Cédigo
de P y delo C: Admristrativo Ley 1437 de 2011. Titulo Illos documentos que condene la sene podrian constituir elementos
materiales probalonos dentro de posbles procesos de carécter disciplinario'.

La subsene no tiene valor contable, m fiscal, ya que la informacion que condene los
financieros de la entidad.

B tiempo de retenoen sera por diez (10) afios, detnpo disp por el Banco T Archivo General de la Nacién, a partir de la fecha de cierre del
tramite respectivo; de los cuales dos (2) afios corresponderéan al Archivo de Gesdon y ocho (8) en Archivo Central: el cierre de dicha subsene seréa administrativo
seg(in se contempla en el Acuerdo 02 do 2014, articulo 10; tona vez finalizadas las actuacionesyy resuelto el tramite o procedimiento que lo dio ongen'.

Finalizado el dempo de retencion en d archivo central, se realizara una seleccién del 10 % de la produccién anual, informacion que sera conservada en su
soporte original, oslo en relacion con el volumen documental ya que supera 50 unidades documentales en el afio y seleccién cualitativa teniendo en cuenta la
gesdon de aquellos vehiculos que durante la vigencia hayan sufrido algin siniestro. La informacion restante se eliminara cumplido el dempo de retencién
siguiendo el Acuerdo 04 del 30 de abri de 2019, Articulo 22, actividad que realizara el Grupo de Administracién Documental en Archivo Central

La produccion documental de dicha subsene se registra en soporte analogo (papel), para fines de consulla interna, esta subsene se digilaltza en formato PDF

de Recursos Fisicos, de
con la gestion ini de

al Grupo de

que la no releja imi émicos ylo
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PROCESO GESTION DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE ADMINISTRACION DF RECURSOS FiGIC03

cODIGO SERIES. Subseries y Tipos Documentales

Acta de entrega

Acto administrativo

Inveiildilu

Pago de impuestos de vehiculos

Solicitud de mantenimiento de vehiculos

52 INFORMES
52-18 Informes de Gestion

Comunicacién oficial de solicitud de informacion

Informe de Gestién

Comunicacién oficial - Oficio remisorio

58 INVENTARIOS
58-02 Inventarios de Bienes en Bodega

Inventario individual (abs-f-01)

SOPORTE
FORMA IU

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

RETENCION
Archivo de  Archivo
Cucuofl Uential

HOJA No.

Cédigo: 4107000

DISPOSICION FINAL
CcT

Codigo: GQ-F-01

Va«r»jon: 4.0

Focha: Junio 04 da 2019

Pégina: 1de 1

Fecha Actualizacién da TRD ABRIL 2022

DE.
PROCEDIMIENTO

p<va cel cargadas en ouve, caipeias je iaoajo a correo eiecunico perieneoienies ai urupu ce/ruiiiiiiisu acién ue rrecuisos riscos,
En relacion con la custodia de la documentacién con (ines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracién Documental, segun lo
normado en la Resolucién 5445 dd 16 de noviembre de 2011. articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrolara las (unciones de 'proponer la actualizacion

j delos p i parala pcion, col on, cl ion, analisis y on dala on del v dirioir su aplmwnn
en las distintas dependenmas adicfonalmnnte rt*h*K> rerpnndor par al » uuuaeivdiUll Uel arcniVO que le trasladen las entidades adscntasy vinculadas al
Ministerio, una vez haya culminado el proceso de liquidacion-.

tnhcono Intarmaa do CLjU. o una ayiupaoon aocumental que consigna la gestion realizada por el Grupo de Administracion de Recursos Fisicos
igualmente la subsene transmite desde el nivel operaOvo”eaitivo. hasta los mas altes niveles de direccion la informacién sobre el desempefio de unidades y
funcionarios su valor administrativo se enriquece enla medida que son una herramienta de rendicion de cuentas anivel internoy hacia la comunidad externa.

La subsene nene valor administrativo toda vez que evidencia el i de las i i al Grupo de I ion de R Fisicos, de
acuerdo a lo indicado en la Resolucién 5445 de 2011. articulo 8, numeral 8 elaborar informes estadisticos de consumo a la Secrelaria General que sirvan de
sopone para la preparacién del Plan de Compras. Numeral 17 realizar la iacion de cuentas I de acuerdo con el movimiento de ingresos y

egresos registrado de bienes y presentar los informes mensuales al Grupo de Contabilidad. Numeral 23 presentar los informes que le requiera la alta Direccion del
Ministerio. Numeral 25 proponer indicadores de gestion que permitan medir y evaluarla eficacia y eficiencia del grupo.

La subsene posee valor legal segtn lo dispuesto Ley 951 de 2005 por la cual se crea el acia de Informe de gesion normado por el Congreso de la Replblica y
por la Contrataria General de la Reptblica en la Resolucion Organica 5674 de 2005, porla cual se relamerla la metodologia para el Acta de Informes de GeshOn
y se modifica parcialmente la Resducion Orgénica 5544 de 2003. Asi mismo, suven de (esbmonio o prueba de ley frente adenuncias de la gesion realizadas por

Subdireccion. en cumplimiento de la Ley 610 de 2000 que elucién evidenciala gesion anual de las activi dadas porla ia, porelo la
documentacion hace parle del posible acervo probatono en caso de investigaciones ifisripfnariaf por maloo mono/oa puULos,
No posee vatai contable, ni tiscalya que no se evi registros de movimi bles, ni conflictos de interés.

Con respecto alos lempos de retencion se deberé conservar diez (10) altos, de los cuales dos (2) altos se conservaran en el Archivo rl» G»s*nn y ocho (8) afios
en el Archivo Central “I r*'o d» dicha oubacrie a*a «Jnuilsliailva segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; tona vez finalizadas las
actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio ongen".

Su disposicion final sera de conservacion total de acuerdo con mencionado en la Circular externa 03 de 2015 puesto que fot miemos do gesion e.Joutiai
anualmente la asignacién, lo gestién, uouiul y deiie de actividades propias del Grupo de Administracion de Recursos Fisicos; informacion que tiene valor
secundario como fuente potencial de conslfa para las mvesigaciones relacionadas con administracion publica el mpjnramienm mtMugioneiy on arcas Je la
hiatona il ingeniarfa md| ial. Cumplido el fempo de retencién en Archivo Central estos documentos se conservaran en su
soporte onginal y deberén ser transferidos al Archivo Histérico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para talfin.

La produccion documental de dicha subsene se registra en thrmam anafogo (papal) poro finos Jo consulte iuema. esta subsetie se digitaliza en formato PDF
para sercargadas en drive. carpetas de trabajo o correo electrénico pertenecientes al Grupo de Administracion de Recursos Fisicos.

En relacién con la custodia de la on con fines de ¢ 6n permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion Documental segun lo
normado en la Resducion 5445 del 16 de noviembre de 2011, arbculo 6, numerales 3y 5. quien desanclara las (unciones de “proponer la actualizacion y

de los pi parala pcion, conservaaon. clasificacion anadsis y distribucién de la documentacion del Ministerio y dirigir su aplicacion
en las disinlas dep deberaresp! porel maneto y conservarian a«| archivo quo le trasladen las unidades adscntasy vinculadas al

Ministerio, una vez haya culminado el proceso de liquidacion'.

Los Invéntanos de Bienes en Bodega, es una agrupacion documental que contiene ntormacion de todos los bienes que se encuentran en la bodega para su uso y
administracion.

La subserie tiene valor administrativo toda vez que evidencia el imi de las i al Grupo de ini 6n de Recursos Fisicos, de
acuerdo a lo indicado en la Resolucion 5445 de 2011. articulo 8. numeral 6 administrar el sistema de informacién de atalanto » "“«"lirios dol Mnistsrio. Humad
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PROCESO GESTION DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FiSICOS

cODIGO

58-04

SERIES, Subseries y Tipos Documentales

Comunicacién oficial de solicitud de
dependencia

Autorizacion de retiro de material

Certificacion el bien

Acto administrativo

insumos de la

Comunicacion  oficial de  requerimientos  de

informacion

Inventarios de Bienes en Servicio

Inventario individual (abs-f-01)

Comunicacién oficial de solicitud de insumos

Acto administrativo

Certificacion el bien

Actas de comité (asig-f-05)

Comunicacién  oficial de  requerimientos  de

informacion

SOPORTE
FORMATO

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

RETENCION
Archivode  Archivo
Gestion Central

HOJA No.
Cédigo: 4107000

DISPOSICION FINAL
CcT

Codigo: GD-F-01
Vorslén: 4.0
Fecha: Junio 04 de 2019

Peaina.:..;.d«_L
Facha Actualizacion da TRO: ABRIL 2022

DE.

PROCEDIMIENTO

7 controlar verificar, identificar y clasificar los bienos muebles del Ministerio del Trabaio. Numeral 9 mantener actualizado el costeo por puesto de trabajo. Numeral
14 recibir, verificar, codificar, almacenar, suministrar y contrdar el consumo y utilizacion de insumos y bienos det Ministerio. Numeral 15 responder por el
almacenamiento en bodegas de los elementos adquiridos por el Ministerio del Trabajo y velar por su adecuada conservacion,

la subserie tiene valor legal, en cumplimiento del numerd 22 del articulo 34 de la ley 734 de 2002, es dober do todo servidor publico "Responder por la
conservacion de los Gtjes, equipos, muebles y bienes confiados a su guarda o administracién y rendir cuenta oportuna de su utilizacién”. Asi mismo, de
conformidad con el numeral 3 del articulo 48 de la misma norma, se considera falta gravisrma “Dar lugar a que por culpa gravisima se extravien, pierdan o darien
bienes del Estado o acargo del mismo, o de empresas o instituciones en que este tenga parte o bienes de particulares cuya admlnlstracwn o custodia se le haya
confiado por razén de sus funciones, en cuantia igual o supenor a quinientos (500) salarios minimos legales A porque la 6
que contiene los documentos que la conforman dan cuentadel imi de normas i iendo el Artictio 23 de la Constitucion Politica Colombiana,
la Ley 1755 de 2015 que regula todos los aspectos del derecho do pebdén y se sustituye un titilo dd Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo ley 1437 de 2011, Titulo Hlos documentos que condene la serie podrian constituir elementos matenles probatonos dentro de posibles procesos
de caracter disciplinario”.

la subsene no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacién que contiene los documentos que la componen no releja movimientos econémicos yfe
financieros de la entidad.

Se establece un tiempo de retencion de diez (10) arios, a partir del cierre de la vigencia anual y del cierro administrativo seg(n lo dispuesto en el Acuerdo N* 002
del 14 de marzode 2014, articulo 10. Se conservara la documentacion dos (2) arios en el archivo de gestion y ocho (8) arios en el archivo central.

Cumplido d tiempo de retencion de los diez (10) arios, se procedera a eliminar en su totalidad la subsene, dado esta informacién esta en constante actualizacion y
asuvez se lida en los i y balance general de la Entidad. Se eliminara cumplido el tempo de retencion siguiendo el Acuerdo 04 del 30
de abri de 2019, Articulo 22, actividad que realizara el Grupo de Administracion Documental en Archivo Central

La produccion documental de dicha subsene se registra en soporte analogo (papel), para fines de consulta interna, esla subserie se digilaliza en formato PDF
para ser cargadas en drive, carpetas de Irabaio o correo electronico p al Grupo de ini on de Recursos Fisicos.

los Invéntanos de Bienes en Servicio, es una agrupacién documental que contiene informacion de todos los bienes que se encuentran en la bodega para su uso
y administracion.

La subsene tiene valor administrativo toda vez que evidencia d i de las i i al Grupo de ini 6n de Recursos Fisicos, de
acuerdo a lo indicado en la Resolucion 5445 de 2011. articulo 8. numeral 6 administrar d sistema de infamacion de almacén e inventarios dd Ministerio. Numeral
7 contrdar. venficar, identificary dasacarlos bienes muebles dd Mmstenodd Trabajo. Numeral 9 mantener actualizado d costeo por puesto de trabajo. Numeral
14recibir, venficar. codificar, almacenar, suministrary contrdar d consumoy utiizaaén de insumosy bienes dd Mmisteno.

la subsene tiene valor legal, en cumplimento dd numeral 22 dd articulo 34 de la Ley 734 de 2002, es deber de todo servidor publico "Responder por la
conservacion de los (tiles, equipos, muebles y bienes confiados a su guarda o administracion y rendir cuenta oportuna de su utilizacién". Asi mismo, de
conformidad con d numeral 3 dd articulo 48 de la misma norma, se considera falta gravisima "Dar lugar a que por culpa gravisima se extravien, pierdan o darien
bienes dd Estado o acargo dd mismo, o de empresas o instituciones en que este tenga parte o bienes do particulares cuya administracion o custodia so le haya
confiado por razén de sus funciones, en cuantia igual o supenor a quinientos (500) salanos minimos legales di porque la i

que contiene los documentos que la conforman dan cuenta dd limi de normas i d Articulo 23 do la Constitucion Pditica Cdombiana.
laley 1755de 2015 que regula lodos los aspectos dd derecho de peticion y se sustituye un titulodd Cédigo de Procedimi A y de lo Ci
Administrativo Ley 1437 de 2011, Titulo Il los documentos que contiene la sene podrian constituir dementas materiales probatonos dentro de posibles procesos
de carécter disciplinario”.

La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacién que contiene los que la no refleja imi émicos ylo

financieros de la entidad.

Se establece un tiempo de retencién do diez (10) arios, a partir dd cierre de la vigencia anualy dd cierre administrativo segtn lo dispuesto en d Acuerdo N"002
dd 14 de marzo de 2014. articulo 10. Se conservara la documentacion dos (2) arios en d archivo de gestion y ocho (8) arios en d archivo central

Cumplidod tiempo de retencion de los diez (10) arios, se procedera aebnmar en su totalidad la subsene, dado esta informacion esta en constante actualizacion y
a suvez se consolida en los movimientos contables y balance general de la Entidad. Se eliminara cumplido d tiempo de retencion siguiendo d Acuerdo 04 dd 30
de abri de 2019, Articulo 22. actividad que realzara d Grupode Administracién Documental en Archrvo Central

la produccion documental de dicha subsene se registra en soporte analogo (papd), para fines de consulta interna, esta subsene se digitaiza en formato PDF
para ser cargadas en drive. carpetas de trabajo o correo electronico pertenecientes al Grupo de Administracién de Recursos Fisicos.
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PROCESO GESTION DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FisSICOS

RETENCION
SOPORTE Archivode Archivo CT

SERIES, Subseries y Tipos Documentales FORMATO GesUsn Central

MANUALES

70-08 Manuales para la Administracion de Bienes
Manual para la administracion de bienes PAPEL

78 PLANES

78-18 Planes de Mejoramiento
Proyecto de formulacién del paln PAPEL
Plan de mejoramiento PAPEL
Informes de evaluacion y seguimiento al plan PAPEL

HOJA No.___
Codigo: 4107000

DISPOSICION FINAL

Cédigo: GD-F-01
Voriién: 4.0

Focha: Junio 04 do 2019

Pagina: 1do 1

FochaActualizacion do TRO: ABRIL 2022

PROCEDIMIENTO

los Manuales para la Administracion de Bienes, es un Instrumento normatizador, orientador y regulador de las con p
adquisicion, almacenamiento, custodia, distribucién e inventarios de los elementos, equipos y demés bienes muebles e inmuebles necesarios para el
funcionamiento del Mnisleno del Trabaio.

La subsene to o valen administrativo toda vez que evidencia d imi de las al Grupo de i ™ R»curcoo Fiamos. d«
acuetdn nInindinado «n la Roooluaon 6445 Ja 2011 mDudoi. numeral 2b las demas que le sean asignadas y que correspondan ala nalurdeza dd grupo,

la subsene to e valorlegd ya que la informacién que contiene los documentos que la contornan dan cuenta dd cumplimento de normas superiores siguiendo
d Articulo 23dela Consmucwon Pol\t\caCoIomblana Ia ley 1755de 2015 que tegula lodos los aspectos dd derecho de peticiony se sustituye un titulo dd Codigo

de P A ivo y delo C Ley 1437 da 2011. Titulo Il 1os documentos que contoe la sene podrian constituir elementos
atenales probalonos dentro de posibles procesos de caracter disciplinario’.
La subserie no nene valor contable, ni fiscal ya que la infamacién que contoe los que la no relefa imi dmicos y/6

financieros de la entidad

Con respecto alos tiempos de retencion se deberé conservar diez (10) arios, de los cuales dos (2) arios se conservaran en d Archivo de G esto y ocho (8) arios
en d Archivo Central d cierre de dicha subsene sera administrativo segtin se contempla en d Acuerdo 02 de 2014. articulo 10: tona vez finalizadas las
actuacionesy resudtod tramite o procedimiento que le dio origen’.

Su disposicion final sera de conservacion total de acuerdo con mencionado en la Circular externa 03 de 2015, puesto que esta mlormacwn evidencia la gesto
manejo y control de la administracién de los bienes dd Ministerio: informacion con fuente polencid para las investi con

publica, d mejoramiento institucional y en areas de la historia institucional. Cumplido d tiempo de retencién en Archivo Central, estos documentos se conservaran
en su soporte original y deberén ser transferidos al Archivo Histérico de acuerdo con los procedimientos dispuestos paratd fin.

la produccion documentd de dicha subsene se registra en («<mato analogo (papel), para fines de consulta mema esta subsene se digitaliza en formato PDF
para sor cargadas en dnve. carpetas de trabato o correo declronico per d Grupode Ad ion de R Fisicos.

En relaoon con la custodia de la documentacion con fines de conservacién permanente, estara a cargo dd Grupo de Administracion Documental, segin lo
fiamado en la Resolucién 5445 dd 16 de noviembre de 2011, articulo 6. numerales 3 y 5, quien desandara las (unciones de "proponer la actualizacion y
mejaamienlo de los parala conservacion, ificacion, analisis y ibucién de la ion dd tostarlo y dirige su aplicacion
enlas distintas i I debera resp p«d mane|0y conservacion dd archivo que le trasladen las entidades adsentas y vinculadas 4

Ministerio, una vez haya culminado d proceso de liquidacion'.

B Plan de Mejoramiento, es una agrupacion documemd que tefle\a las acciones correctivas yAl p ivas, das d andisis. y cierre de las
No producto de la i de usuarios o , cond propésito de mitigar consecuencias.
La subsene to e vdor administrativo toda vez que evidi d imi de las d Grupo de Adi ion de R Fisicos, de

acuerdo a lo indicado en la Resolucién 5445 de 2011. articulos numeral 28 las demas que le sean asignadas y que correspondan ala naturdeza dd grupo.
La subsene tiene valor legal, ya que la informacion que contiene los documentos que la conforman dan cuenta dd cumplimiento de normas suoenores siguiendo
d Articulo 23 de la Constitucién P otito Crfnmhianj. i Lay 176S de 2015 quo icgJa todos los aspectos dd derecho de peticion y se susMuye un titulo dd Cédigo

de P i ivo y de lo C Ley 1437 de 2011 Tiluto Il 1os documentos que contiene la sene podrian constituir dementos
materiales probalonos dentro de posibles procesos de caracter disciplinario’.
Lo subsene nu (ierre vdor cantable, ra hscal, ya que la informacién que contiene los que la no reteja i ylo

financieros de la entidad.

Con respecto a los tiempos de retencién se debera conservar diez (10) arios, de los cuales dos (2) arios se conservaran en d Archivode G esto y ocho (8) arios

en d Archivo Central, d cierre do dicha subsene sera administrativo segln se contempla en d Acuerdo 02 de 2014. articulo 10: "una vez finalizadas las

actuacionesy resudto d tramite o procedimiento que le dio ongen’.

Fmdirado d lempo do retencién «i d anjiivu central, se readzara una seleccion dd 10 % de la produccion anud informacién que seta conservada en su

soporte onginal estoen rdaoon con d volumen documentd ya que no supera 50 unidades documentdes end ario y seleccion cuaataiva teniendoen cuentala

gestion de agiielos planes que tengan alguna incidencia con la misionaadad de la Entidad. La informacion restante se drnmara cumplido d tiempo de retencién

siguiendo d Acuerdo 04 dd 30 de abri de 2019. Articulo 22 actividad que readzara d Grupo de Administracién Documentd en Archivo Central

La produccion documentd de dicha subsene se registra en sopone andogo (papd) para fines do consulta interna, esta subsarie se digitadza en («<mato PDF

para ser cargadas en dnve, carpetas de trabato o correo 0 per d Grupo de 6n de Recursos Fisicos.

En rdadon con la custodia de la documentacion con fines de conservacién permanente, estard a c*go dd Grupo de Administracion Documentd segin lo

normado en la Resdudén 5445 dd 16 de noviembre de 2011. articulo 6. numerales 3 y 5. guien desandara las funciones de "proponer la actualizacion y
delos parala on, conservacion, dasificacion, anaésis y on de la dd Ministerio y dingi su aplicacion

en las distintas i i a debera p« d manejo y conservacién dd archivo que le trasladen las enidades adsentas y vinculadas d

Ministerio, unavez haya culminado d proceso de liquidacion’.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FiSICOS

coODIGO

84

84-18

RETENCION
SOPORTE Archivode Archivo

SERIES, Subseries y Tipos Documentales FORMATO Gestion Central

PROCESOS

PROCESOS DE SINIESTROS

Pélizas PAPEL
Denuncia penal (si aplica) PAPEL
Reporte del siniestro PAPEL
Cotizaciones (si aplica) PAPEL
Facturas PAPEL

Comunicacién  oficial de  requerimientos  de
informacion

PAPEL

Acta de recibido a satisfaccion PAPEL

DISPOSICION FINAL

CcT

Cédigo: 4107000

M

o

Cédigo: GD-F-01

Version: 4,0

Fecha. Junio 04 do 2019

Pagina: 1de 1

FechaActualizacién do TRO: ABRIL 2022

DE

PROCEDIMIENTO

Los Procesos de Siniestros, contienen las acciones de cobro de seguro sobre bienes del Ministerio del Traban

La sene Sene vdor admimsoéativo toda vez que evidencia d cumplimiento de las funciones asi al Grupo de ini 6n de Recursos Fiscos, de acuerdo
alo indicado en la Resolucion 5445 de 2011, articulo 8. numeral 4 garantizar que los bienes del Mimsteno y los funcionarios que tengan la disposicién de éstos y
esten amparados porlas pdias de seguros correspondientesy se efectde la correspondiente reposicion de bienes en caso de siniestro.

La serie tiene valor legal, ya que la informacién que contiene los documentos que la conforman dan cuenta dd i de normas sup igui d
Articulo 23 de la Constitucion Politica Colombiana, la Ley 1755 de 2015 que regula todos los aspectos dd derecho de peticion y se sustituye un titulo dd Cédigo
de P i inistrativo y de lo Ci 050 Admil ivo Ley 1437 de 2011, Titulo Il los documentos que contiene ta sene podrian constituir elementos
matendes probatorios dentro de posibles procesos de caracter disoplmano'. Asi mismo, y en cumplimento dd Decreto 410 dd 27 de marzo de 1971, por d cual
se expide d Cddigo de Comercio, articulo 1081 Prescripcion de acciones que se derivan dd contrato de seguros.

La sene no Senevalor contable, nifiscd, ya que la informacion que conSenelos quela no refleja movi ylofi

dela entidad.

Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar cinco (5) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en d Archivo de Gestion y tres (3) afios
en d Archivo Central, d cierre de dicha subsene sera admmstrativo segiin se contempla en d Acuerdo 02 de 2014, articulo 10: “una vez finalizadas las
actuaciones y resudto d tramite o procedimiento que le dio origen-.

Cumplidod tiempo de retencion de los anco (5) afios, se procederé adimmar en su totalidad la sene ya que esta informacion reposa en la empresa aseguradora
y en caso de tener r i judiciales la i ion reposa en los juzgados correspondientes. Se dimmara cumpido d tiempo de relenaon siguiendo d
Acuerdo 04 dd 30 de abri de 2019. Articulo 22. actividad que redizara d Grupo de Administracién Documental en Archivo Central

La produccion documental de dicha subsene se registra en soporte analogo (papd). para fines de consulta interna, esta subserie se digitatza en forma» PDF
para ser cargadas en drive, carpelas de trabajo o correo electronico pertenecientes al Grupo de Administracion de Recursos Fisicos.
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PROCESO GESTION DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FiSICOS

coODIGO

90
90-44

SERIES, Subserles y Tipos Documentales

PROGRAMAS

Programas de Mantenimiento de Bienes y Equipos

Cronograma de actividades

Programa de mantenimiento

Diagndstico de bienes s instalaciones

Informe de programacién de mantenimiento

Informe de mantenimiento de las instalaciones y
bienes

Informe periodo del seguimiento de las instaciones y
bienes

CONVENCIONES:
Ul Conservacion Total
i Elimlnacn

M Microiiliraoion

FIRMA SECRETARIA GENERAL:
CIUDAD Y FECHA: BOGOT/LaBRII 2022

SOPORTE
FORMATO

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

HOJA No.
Cédigo: 4107000
RETENCION DISPOSICION FINAL

Andidode  Archivo ~ CT
Geslion Central

n rtigitelijKion
S Seleccion

Fecha aprobacion Gltima actualizacion:

Cédigo: GD-F-01

Version 4.0

Fecha: Junio 04 da 2019

Pagina:1da 1

Facha Actoaligacion de TRO: ABRIL 2022

PROCEDIMIENTO

B Programa de Mantenimiento de Bienes y Equipos es una agrupacion documental en la que se conservan los documentos que evidencian las tareas que
realizan penodicamente para evitar que el deterioro o dafio en los equipos o instalaciones locativas de una entidad

La subsene tiene valer administrativo toda vez que evidencia el pli de las al Grupo de de Recursos Fisicos, de
acuerdo a lo indicado en la Resolucién 5445 de 2011, articulo 8, numeral 1 organizar y responder per los servicios de transporte mantenimiento, asae, w,
copiarlo mglannia dm -icon, tdefania. .eJenvomuiiluauluiies y 105 demas servicios generales que demande el Ministerio para su funcionamiento. Numeral
coordinar la conservacion, uso y limpieza de las i fisicas, equipos onicos y de I
matenales y demds elementos de las sedes del Nivel Central del Numeral 3 ini los auditorios y salones que requieran las distintas
dependencias del Ministerio para los eventos programados. Numeré 5 asegurar la correcta del parque del Ministerio, garantizar su

adecuado usoy mantenimiento.
La subserie tiene valor legal, ya que la informacién que contiene los documentos que la conforman dan cuenta riel cumplimiento do normas jupa mies slgulenao
el Articulo 23 do lo Ccnsnuuou rdlUtd Cctomhlana la Ley 1755de 2015 que regula todos los aspectos del derecho de peticiony se sustituye un titulo del Cédigo

de P ivoy de lo C Ley 1437 de 2011, Titdo Il 1os documentos que contiene la sene podrian constituir elementos
matenales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario’
La subsene no nene valor contable ni fiscal, ya que la informacion que contiene los que la no refleja imi 6 yto

financieros de la entidad.

ti tiempo de retencién sera por vente (20) afios, tiempo dispuesto por el Banco Termndogtco Archivo General de la Nacién, a parir de la fecha de cierre del

tramite respectivo: de los cuales dos (2) afios corresponderan al Archivo de Gestion y dieciocho (18) en Archivo Central; el cierre de dicha subsene sera

administrativo segln se contempla en el Acuerdo 02 de 2014 artejo 10. 'una vez finalizadas las actuaciones y resuelto d tramite o procedmiento que le dio

ongen'.

Su disposicion final seta de conservacion lolal de acuerdo con mencionado en la Circular esterna 03 de 2015, puestc que esta subsene permite evidenciar la

gesuon adm\nlstrallva de la Entidad, asi como el incentivo de gastos por p pueden ser fuente para futuras

in I das con pubtea, el y en areas de la hslona institucional Cumplido el tiempo de relenaoi en

Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser Iransfendos al Archivo Histdrico de acuerdo con los procedimientos

dispuestos para tal fin.

La produccion documental de dicha subsene se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna, esta subsene se mgitaliza en formato PDF

para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electrénico al Grupode ini de Recursos Fisicos.

En relacién con la custodia de la documentacion con fines de conservacién permanente, esiara a cargo del Grupo de Administracion Documenté, segin lo

normadu en la Resducion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5. quien desarrolara las funciones de “proponer la actualizacion y
delos p para la pcion, conservacion, clasificacion, andlisis y distribucion de la documentacion dd Ministerio y dirigir su aplicacién

en las disbnlas i debera por d manejo y conservacion dd archivo que le trasladen las entidades adsentasy vinculadas al

Ministerio, una vez haya culminado d proceso de liquidacion'.

FIRMAD REOPONSABLEO

viuc..o CooK'Uvi0 1

ORDINADOR GAD:
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