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C O M P R O B A N T E S  D E  A L M A C E N  
C o m p ro b a n te s  d e  B a ja  de  A lm a c é n

Concepto técnico de los bienes 

Relación de bienes a  dar baja

Autorización de baja de bienes

Acta de Comité

Registro fotográfico

Resolución para dar de baja los bienes

Comprobante de Baja de bienes de almacén

P A P E L

P A P E L

P A P E L

P A P E L

P A P E L

P A P E L

P A P E L

2 8 X La Subsene Comprobante de Baia de Almacén, es la agrupación documental mediante la cual se refleja el proceso de reírar definitivamente un bien, tanto 
físicamente, 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 Administración de Recursos Físicos, de 
acuerdo a lo  indicado en la Resolución 5445 de 2011, articulo 8, numeral 8 administrar el sistema de información de almacén e inventarios del Ministerio. Numeral 
21 redasificar penodicamente los bienes considerados obsoletos e inservibles con el fin de adelantar los tramites necesarios para dar de baja.
La subsene tiene valor legal ya que la información que contiene los documentos que la conforman dan cuenta del cumplimiento de normas superiores siguiendo 
el Articulo 23 de la  Constitución Pdibca Colombiana, la Ley 1755 de 2015 que regula todos los aspectos del derecho de petición y  se sustituye un titulo del Código 
de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo Ley 1437 de 2011. Titulo II 1os documentos que contiene la serie podrían constituir elementos 
maten ales probatorios dentro de posibles procesos de carácter disciplinario'.
La subserie no tiene valor contable ni fiscal, ya que la información que contiene los documentos que la componen no re le ja  movimientos económicos y/o 
financieros de la  entidad.
B  tiempo de retención sera por diez (10) arios tiempo dispuesto por el Banco TetminologKo Archivo General de la  Nación, a p arir de la fecha de cierre del 
trámite respectivo: de los cuales dos ¡2) arios corresponderán al Archivo de Gestión y ocho (8) en Archivo Central, el cierre de dicha subsene será administrativo 
según se contempla en el Acuerdo 02 de 2014. articulo 10; Tina vez finalizadas las actuaciones y resuelto el trámite o procedimiento que le  dio ongen'.
Cumplido el tiempo de retención de los diez (10) arios, se procederá a eliminar en su totaédad la  subsene. dado que la información contenida en estos 
comprobantes reposa en el Balance General de la Entidad. Se eliminará cumplido el tiempo de retención siguiendo el Acuerdo 04 del 30 de abrí de 2019. Artículo 
22, actividad que realzará el Grupo de Administración Documenté en Archivo Central.
La producción documental de dicha subsene se registra en soporte análogo (papel) para fines de consulta «ítema. esta subsene se digitaiza en formato PDF 
para ser cargadas en drive, carpetas de Irabajo o  correo electrónico pertenecientes al Grupo de Administración de Recursos Físicos.

20-04 □ C o m p ro b a n te s  d e  E g re s o  d e  B ie n e s  de  A lm a c é n

Solicitud de egreso de bien de almacén

Registro de salida

Comprobante de egreso de almacén

P A P E L

P A P E L

P A P E L

2 8 X 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 para legalizar los registros en almacén y efectuarlos asientos de contabídad.
La subsene tiene valor administrativo toda vez que evidencia el cumplimiento de las funciones asignadas al Grupo de Administración de Recursos F ísicos, de 
acuerdo a lo indicado en la Resduaon 5445 de 2011. articulo 8. numeral 5 administrar el sistema de información de almacén e invéntanos del Ministerio. Numeral 
7 controlar ventear, identificar y  clasificar los bienes muebles del Ministerio d d  Trabajo. Numeral 9  mantener actualizado el costeo por puesto de trabajo. Numeral 
14 recibir, venlicar. codificar, almacenar, suministrar y  controlar el consumo y uUización de msumos y bienes del Ministerio.
La subsene tiene valor legal, ya que la nformación que contiene los documentos que la  conforman dan cuenta del cumplimiento de normas superiores siguiendo 
el Articulo 23 de la Constitución Política Colombiana, la Ley 1755 de 2015 que regula iodos los aspectos d d  derecho de petición y  se sustituye un titulo d d  Coligo 
de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo Ley 1437 de 2011. Titulo II 1os documentos que condene la  sene podrían constituir elementos 
materiales probatorios dentro de posibles procesos de carácter disciplinario'.
La subserie no tiene valor contado ni fiscal, ya que la información que condene los documentos que la  componen no re le ja movimientos economices y/o 
financieros de la enddad.
B  bempo de retención será por diez (I0 ) anos bempo dispuesto por d  Banco Terminológico Archivo Generd de la Nación, a pardr de la fecha de cierre dd 
tramite respectivo: de los cudes dos (2) arios corresponderán al Archivo de Gestión y ocho (8) en Archivo Central, d  cierre de dicha subsene sera admimstradvo 
según se contempla en d  Acuerdo 02 de 2014, articulo 10: "una vez fin alzadas las actuaciones y resudto d  tramite o procedimiento que le dio ongen'.
Cumplido d  bempo de retención de los diez (10) arios, se procederá a d m inar en su totalidad la  subsene, dado que la información contenida en estos 
comprobantes reposa en d  Bdance Generd de la Entidad. Se diminara cumplido d  lempo de retención siguiendo d  Acuerdo 04 dd  30 de abrí de 2019. Articulo 
22. actividad que realizará d  Grupo de Administración Documentd en Archivo Centrd.
La producción documentd de dicha subserie se registra en soporte análogo (papd) para fines de consulta «tierna, esta subserie se digitakza en formato PDF 
para ser cargadas en dnve. carpetas de trabajo o correo electrónico pertenecientes d  Grupo de Administración de Recursos Físicos.
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20-06 C o m p ro b a n te s  d e  In g re s o  d e  B ie n e s  de  A lm a c é n

Solicitud de ingreso de los bienes a almacén 

Comunicación de solicitud del concepto 

Concepto del bien

Informe de inconsistencias encontradas 

Recibo a satisfacción 

Acta da recibo

Comprobante de ingreso de bienes a almacén

P A P E L

P A P E L

P A P E L

P A P E L

P A P E L

P A P E L

P A P E L

D E R E C H O S  D E  P E T IC IO N

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 los registros en inventario y efectuar los asientos de contabilidad.
La subsene tiene valor administrativo toda vez que evidencia el cumplimiento de las funciones asignadas al Grupo de Administración de Recursos F ís icos, de 
acuerdo a lo indicado en la Resduaon 5445 de 2011 articulo 8, numeral 6 administrar el sistema de información de almacén 8 invéntanos M  Mnirtario, Numeral 
7 n m trrlw , wunfmr, 'dontifiaar y  sIm & u. L .  Lenes muebles u d  Ministerio del Irabajo. Numeral 9 mantener actualizado el costeo por puesto de trabaio. Numeral 
14 recibir, verificar, codificar, almacenar, suministrar y controlar el consumo y utlizacion de msumos y bienes del Ministerio.
La subsene nene valor legal, ya que la información que contiene los documentos que la conformar dan cuenta del cumplimiento de normas superiores siguiendo 
el Articulo 23 de la Constitución Política Colombiana, la Ley 1755 de 2015 que regula todos los aspectos del derecho de petición y se sustituye un titulo del Código 
de Procedimiento Administrativo y  de lo Contencioso Administrativo Ley 1437 de 2011, Titulo II 1os documentos que contiene la sene podrían constituir elementos 
matenales probatorios dentro de posibles procesos de carácter disciplinario'.
La subserie no nene valor contable, ni fiscal, ya que la información que contiene los documentos que la componen no re le ía  movimientos económicos y/ó 
financieros de la entidad.
B  tiempo de retención sera por diez (10) anos tiempo dispuesto por el Banco Terminológico Archivo General de la Nación, a partir de la  (echa de cierre del 
trámite respectivo, de los cuales dos (2) años corresponderán al Archivo de Gestión y ocho (8) en Archivo Central, el cierre de dicha subserie será administrativo 
según se contempla en el Acuerdo 02 de 2014. articdo 10: "una vez Uñateadas las actuaciones y  resuelto el trámite o procedimiento que le  dio ongen'.
Cumplido el tiempo de retención de los diez (10) años, se procederá a eliminar en su totalidad la  subserie. dado que la información contenida en estos 
comprobantes reposa en el Balance General de la Entidad. Se eliminará cumpfido el tiempo de retención siguiendo d  Acuerdo 04 del 30 de abrí de 2019, Articulo 
22. actividad que realizará el Grupo de Administración Oocumental en Archivo Central.
La producción documental de dicha subsene se registra en soporto análogo (papel), para fines de consulta mtema. esta subserie se digitaliza en formato PDF 
para ser cargadas en dmie. carpetas de trabajo o  correo electrónico pertenecientes al Grupo de Administración de Recursos Fisicos.

Derecho de petición P A P E L

Respuesta derecho de petición P A P E L

La sene Derechos de Petición es una agrupación documental en la que se conservan los documentos mediante los cuales se presentan d  Grupo de 
Administración de Recursos Físicos, scícitudes verbales o escotas, ante las autoridades o ante los particulares que prestan servíaos públicos o  ejercen funciones 
publicas, para obtener respuestas prontas y  oportunas de acuerdo con al A rticdo 23 de la Constitución.
La subsene tiene valor administrativo loda vez que evidencia el cumplimiento de las (unciones asignadas al Grupo de Administración de Recursos F ís icos, de 
acuerdo a lo indicado en la  Resolución 5445 de 2011, articulo 8, numeral 26 recibir y  direcaonar a las dependencias competentes las sugerencias 
recomendaciones denunaas, quejas y/o redamos que presenten los audadanos y que reciba el Grupo a través de cualquier medio. Numeral 28 las demás que le 
sean asignadas y que correspondan a la naturaleza del Grupo.
La sene tiene valor legal, ya que la  información que contiene los documentos que la conforman dan cuenta del cumplimiento de normas superiores siguiendo d  
Articulo 23 de la Constitución Pcbtica Colombiana, la Ley 1755 de 2015 que regula todos los aspectos d d  derecho de petición y se sustituye un titulo del Código 
de Procedimiento Administrativo y de lo Contenaoso Admriistratvo Ley 1437 de 2011, Titulo II 1os documentos que contiene la sene podrían constituir demento, 
matenales orobatonos dentro rt» pasibles procoooo do oaroctcr diaupliiauu".
La sene no tiene valor contable, ni fiscal ya que la información que confiene los documentos que la componen no re teja  movimientos económicos yto fna rperos 
de la  entidad.
□  üeiupu de retención sera por diez (10) años, tiempo dispuesto por el Banco Terminológico Archivo General de la Naaon. a p a r tí de la  fecha de cierre del 
tramite respectivo, de los cuales dos (2) años corresponderán al Archivo de Gestión y ocho (8) en Archivo Central: el aerre de dicha subserie sera administrativo 
según se contempla en el Acuerdo 02 de 2014. articulo 10: ‘una vez finalizadas las actuaaones y  resuelto el trámite o procedimiento que le dio ongen".
Finalizado el tiempo de retenaón en el archivo central, se realizará una selección del 10 %  de la producción anual, información que sera conservada en su 
soporte original, esto en relación con el volumen documental ya que supera 50 unidades documentales en el añn m n  rasparlo a |a parlo ouaiilatrvn Je le inuetJia 
corroopondoró oqudtes Oeiechus de Peoaon concernientes con la administración de los bienes d d  Ministerio y  la prestación de los servidos tales como 
transportes, cafetería, aseo, entre otros. La información restante se eámmara cumplido d  tiempo de retenaón siguiendo d  Acuerdo 04 d d  30 de abrí de 2019, 
Articulo 22. actividad que realizará d  Grupo de Administración Documental en Archivo Central
La producción documental de dicha subserie se regís ira en soporte análogo (papel), para (mes de consulla interna, esta subserie se digitaíza en formato PDF 
para ser cargadas en drive, cárpelas de trabajo o correo electrónico pertenecemos al Grupo de Administración de Recursos Físicos.
En rdacion con la custodia de la documentación con fines de conservación permanente, estará a cargo dd  Grupo de Administración Documental, según to 
normado en la  Resolución 5445 dd  16 de noviembre de 2011. articulo 6. numerales 3 y  5. quien desandará las funaones de "proponer la actudzaaon 
mejoramiento de los procedimientos para la recepción conservaaón. dasificaaón, andisis y distribución de la  documentación d d  Mmsteno y d n g r su aplicación 
en las distintas dependenaas adicionalmente. deberá responder por d  manejo y  conservaaón d d  archivo que le trasladen las entidades adsentas y vinculadas al 
Ministerio, una vez haya culminado d  proceso de liquidación-.
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46 ■ H IS T O R IA L E S

46-02 □ H IS T O R IA L E S  D E  B IE N E S  IN M U E B L E S 2 18 X X La Serie Hlstonales de Bienes Inmuebles, es una agrupación documental que evidencia las actvidades administrativas para llevar a cabo el contrd y el 
mantenimiento preventivo y  correctivo de bienes nmuedes.
La subsene tiene valer administrativo toda vez que evidencia el cumplimento de las funciones asignadas al Grupo de Administración de Recursos Físicos, de

Escritura P A P E L acuerdo a lo indicado en la  Resolución 5445 de 2011. articulo 8, numeral 20 coordinar y conirdar lodos los asuntos relacionados con la gestión administrativa de 
los bienes inmuebles de propiedad de la  Nación -  Mnisteno del Trabaio.
La subsene nene valor legal, ya que la información que contiene los documentos que la conforman dan cuenta del cumplimiento de normas superiores siguiendo 
el Artic .lo 23 do la Constitución Política Colombiana la Ley 1755 de 2015 que regula lodos los aspectos del derecho de petición y  se sustituye un titulo del Código

■
Certificados de tradición y libertad P A P E L de Procedimiento Administrativo y  do lo  Contencioso Administrativo Ley 1437 de 2011, Titulo II 1os documentos que contiene la  serie podrían constituir elementos 

materiales probatorios dentro de posibles procesos de carácter disciplinario'.

Avalúos P A P E L
La subsene no lene valor contable, ni fiscal, ya que la información que contiene los documentos que la componen no refleja movimientos económicos y/o 
financieros de la entidad.
a  tiempo de retención será por veinte (20) ai,os. tiempo dispuesto por el Banco Terminológico Archivo General de la Nación, a partir de la  lecha de cierre del

Impuestos P A P E L tramite respectivo, de los cuales dos (2) años corresponderán al Archivo de Gestión y  dieciocho (18) en Archivo C e ñ id  é  cierre de dicha subsene sera 
administrativo según se contempla en el Acuerdo 02 de 2014. articulo 10; 'una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o  procedimiento que le  dio

Acta (asig-f-05)

Resolución de declaración (para bienes de Interes

P A P E L
ongen'.
Rnalizado el tiempo de retención en el archivo central, se realizara una selección del 10 % de la producción anual, información que sera conservada en su 
soporte ongmal. esto en relación con el volumen documental ya que supera 50 unidades documentales en el año y selección cualitativa teniendo en cuenta la 
gestión do aquellos bienes inmuebles do ínteres cuüural. por ser fuente do información para futuras investigaciones de carácter histórico y arquitectónico en el

P A P E L desarrolla urbanístico en el país. La información restante se eliminara cumplido el lem po de retención siguiendo el Acuerdo 04 del 30 de abrí de 2019, Articulo 22
actividad que realizará el Grupo de Administración Documental en Archivo Central.
La producción documental de dicha subsene se registra en soporte análogo ¡papel), para fines de consulta interna, esta subserie se digitakza en formato PDF

P A P E L
para ser cargadas en dnve, carpetas de la ba io  o correo electrónico pertenecientes al Grupo de Administración de Recursos Físicos.

bienes de interes cultural) En relación con la custodia de la documentación con fines de conservación permanente estará a cargo del Grupo ae Administración Documental, según lo 
normado en la Resolución 5445 del 16 do noviembre de 2011. articulo 6, numerales 3 y  5, quien desarrciara las funciones de 'proponer la actuafizaaón y 
meioramiento de los procedimientos para la recepción, ccnservación, clasificación, anáfisis y distribución de la  documentación d d  Ministerio y dirigir su aplicación

Informes del municipio (para bienes de interés cultural P A P E L
en las distintas dependencias, adicionalmenle, deberá responder por ol maneio y  consotvación del archivo que le trasladen las entidades adscnlas y vinculadas al 
Ministerio, una vez haya culminado el proceso do liquidación'.

46 -04 □ H IS T O R IA L E S  D E  V E H ÍC U LO S 2 8 x X La subserie Historiales de Vehículos, recoge de forma detallada todas y cada una de las acciores ocumdas sobre un vehículo. desde el momento de su compra 
hasta su Resolución o  acto administrativo que lo da de ba|a en una entidad.

Factura de Compra P A P E L La subsene tiene valor administrativo toda vez que evidencia el cumplimiento de las funciones asignadas al Grupo de Administración de Recursos Físicos, de 
acuerdo a lo  indicado en la Resolución 5445 de 2011 articulo 8. numeral 20 coordinar y controlar todos tos asuntos relacionados con la gestión administrativa de 
los bienes inmuebles de propiedad de la Nación -  Ministerio del Trabaio.

Certificado de tradición del vehiculo P A P E L La subseno tiene valor legal, ya que la  información que contiene los documentos que la conforman dan cuenta del cumplimiento de normas superiores siguiendo 
el Articulo 23 de la Constitución Política Colombiana, la Ley 1755 de 2015 que regula lodos los aspectos del derecho de petición y  so sustituye un título del Código

Soporte de egreso P A P E L de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Admristrativo Ley 1437 de 2011. Titulo II lo s  documentos que condene la sene podrían constituir elementos 
materiales probalonos dentro de posbles procesos de carácter disciplinario'.
La subsene no tiene valor contable, m fiscal, ya que la información que condene los documentos que la componen no re1e¡a movimientos económicos y/o

SOAT P A P E L financieros de la entidad.
B  tiempo de retenoen sera por diez (10) años, detnpo dispuesto por el Banco Terminológico Archivo General de la Nación, a partir de la  fecha de cierre del

Tarjeta de propiedad P A P E L
trámite respectivo; de los cuales dos (2) años corresponderán al Archivo de Gesdon y  ocho (8) en Archivo Central: el cierre de dicha subsene será administrativo 
según se contempla en el Acuerdo 02 do 2014, articulo 10; tona vez finalizadas las actuaciones y  resuelto el tramite o  procedimiento que lo dio ongen'.
Finalizado el dempo de retención en d  archivo central, se realizara una selección del 10 % de la  producción anual, información que será conservada en su

Reporte de comparendos 

Reporte de incidentes

P A P E L

P A P E L

soporte original, oslo en relación con el volumen documental ya que supera 50 unidades documentales en el año y  selección cualitativa teniendo en cuenta la 
gesdon de aquellos vehículos que durante la vigencia hayan sufrido algún siniestro. La información restante se eliminará cumplido el dempo de retención 
siguiendo el Acuerdo 04 del 30 de abrí de 2019, Articulo 22, actividad que realizará el Grupo de Administración Documental en Archivo Central
La producción documental de dicha subsene se registra en soporte análogo (papel), para fines de consulla interna, esta subsene se digilaltza en formato PDF
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p<va ¿ e l c a rg a d a s  e n  ou v e , c a í p e ía s  j e  i  a o a jo  a  c o r re o  e ie cu  ú n ic o  p e r ie n e o ie n ie s  a i u r u p u  c e / r u i i i i i i i s u  a c ió n  u e  r re c u is o s  r is c o s ,
En relación con la custodia de la documentación con (ines de conservación permanente, estara a cargo del Grupo de Administración Documental, según lo 
normado en la Resolución 5445 dd  16 de noviembre de 2011. articulo 6, numerales 3 y  5, quien desarrolara las (unciones de 'proponer la  actualización 
mejor amiento de los procedimientos para la recepción, conservación, clasificación, análisis y distribución da la documentación del Mimsteno v dirioir su aplm wnn 
en las distintas dependencias, adicfonalmnnte rt*h*K> rerpnndor par al » uuuaeivdüUll Uel arcniVO que le trasladen las entidades adscntas y  vinculadas al 
Ministerio, una vez haya culminado el proceso de liquidación-.
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52-18

IN F O R M E S  
In fo rm e s  d e  G e s tió n

Comunicación oficial de solicitud de información P A P E L

Informe de Gestión P A P E L

Comunicación oficial -  Oficio remisorio P A P E L

tnhcono Intarmaa do CLjU . o  una ayiupaoon aocumental que consigna la gestión realizada por el Grupo de Administración de Recursos Físicos 
igualmente la subsene transmite desde el nivel operaOvo^eaitivo. hasta los mas altes niveles de dirección la información sobre el desempeño de unidades y 
funcionarios su valor administrativo se enriquece en la  medida que son una herramienta de rendición de cuentas a nivel interno y  hacia la comunidad externa.
La subsene nene valor administrativo toda vez que evidencia el cumplimiento de las (unciones asignadas al Grupo de Administración de Recursos F ís icos, de 
acuerdo a lo indicado en la Resolución 5445 de 2011. articulo 8, numeral 8 elaborar informes estadísticos de consumo a  la Secrelaria General que sírvan de 
sopone para la preparación del Plan de Compras. Numeral 17 realizar la conciación de cuentas mensualmente 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 Dirección del 
Ministerio. Numeral 25 proponer indicadores de gestión que permitan medir y evaluar la eficacia y eficiencia del grupo.
La subsene posee valor legal según lo dispuesto Ley 951 de 2005 por la cual se crea el acia de Informe de gesíón normado por el Congreso de la  República y 
por la Contrataría General de la República en la Resolución Orgánica 5674 de 2005, por la cual se re la m e rla  la metodología para el Acta de Informes de GesbOn 
y  se modifica parcialmente la Resducion Orgánica 5544 de 2003. Asi mismo, suven de (esbmonio o prueba de ley frente a denuncias de la gesíón realizadas por 

Subdireccion. en cumplimiento de la  Ley 610 de 2000 que e lu c ió n  evidencia la gesíón anual de las actividades desandadas por la dependencia, por e lo  la 
documentación hace parle del posible acervo probatono en caso de investigaciones ifisrípfnariaf por maloo mono/oa puULos,
No posee vatai contable, ni tiscal ya que no se evidencian registros de movimientos contables, ni conflictos de interés.
Con respecto a los lempos de retención se deberá conservar diez (10) altos, de los cuales dos (2) altos se conservarán en el Archivo rl» G»s*nn y  ocho (8) años 
en el Archivo Central “ I r ^ ' o  d» dicha oubacrie a * á  «Jnuilsliailva según 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 disposición final sera de conservación total de acuerdo con mencionado en la Circular externa 03 de 2015 puesto que fo t m iem os do gesíón e .Jouüa i 
anualmente la asignación, lo gestión, uouíul y d e iie  de actividades propias del Grupo de Administración de Recursos Físicos; información que tiene valor 
secundario como fuente potencial de cons jfa  para las mvesígaciones relacionadas con administración publica el mpjnramienm mtMugionei y  on arcas Je la 
hiatona InaMurínoal. ingeniaría mdustool,  suuutayid empresarial. Cumplido el íempo de retención en Archivo Central estos documentos se conservaran en su 
soporte onginal y deberán ser transferidos al Archivo Histórico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.
La producción documental de dicha subsene se registra en tnrmam anafogo (papal) poro finos Jo consulte íuema. esta subsetie se digitaliza en formato PDF 
para ser cargadas en drive. carpetas de trabajo o  correo electrónico pertenecientes al Grupo de Administración de Recursos Físicos.
En relación con la custodia de la documentación con fines de conservación permanente, estará a cargo del Grupo de Administración Documental según lo 
normado en la Resducion 5445 del 16 de noviembre de 2011, arbculo 6, numerales 3 y  5. quien desanclara las (unciones de "proponer la actualización y 
meioeamiento de los procedimientos para la recepción, conservaaon. clasificación anaásis y distribución de la  documentación del Ministerio y dirigir su aplicación 
en las disínlas dependenaas, adicionalmente. deberá responder por el maneto y conservarían a«| archivo quo le trasladen las unidades adscntas y  vinculadas al 
Ministerio, una vez haya culminado el proceso de liquidación'.
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58-02

IN V E N T A R IO S
In v e n ta r io s  d e  B ie n e s  e n  B o d e g a

Inventario individual (abs-f-01) P A P E L

Los Invéntanos de Bienes en Bodega, es una agrupación documental que contiene ntormación de todos los bienes que se encuentran en la bodega para su uso y 
administración.
La subserie tiene valor administrativo toda vez que evidencia el cumplimiento de las (unciones asignadas al Grupo de Administración de Recursos F ísicos, de 
acuerdo a lo indicado en la  Resolución 5445 de 2011. articulo 8. numeral 6 administrar el sistema de información de atalanto » " ''« " lir io s  dol Mnistsrio. H um ad
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Comunicación oficial de solicitud de insumos de la 
dependencia

Autorización de retiro de material

Certificación el bien

Acto administrativo

Comunicación oficial de requerimientos de 
información

P A P E L

P A P E L

P A P E L

P A P E L

P A P E L

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  utilización 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 conservación, 
la  subserie tiene valor legal, en cumplimiento del numerd 22 del articulo 34 de la le y  734 de 2002, es dober do todo servidor publico "Responder por la 
conservación de los útjes, equipos, muebles y  bienes confiados a su guarda o administración y  rendir cuenta oportuna de su utilización". 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 gravísima se extravien, pierdan o darien 
bienes del Estado o a cargo del mismo, o de empresas o instituciones en que este tenga parte o  bienes de particulares cuya administración o  custodia se le haya 
confiado por razón de sus funciones, en cuantia igual o  supenor a quinientos (500) salarios mínimos legales mensuales". Adicionalmente, porque la información 
que contiene los documentos que la conforman dan cuenta del cumplimiento de normas superiores siguiendo el A rtictio  23 de la  Constitución Política Colombiana, 
la Ley 1755 de 2015 que regula todos los aspectos del derecho do pebdón y se sustituye un tit ilo  dd  Código de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso 
Administrativo le y  1437 de 2011, Titulo H lo s  documentos que condene la serie podrían constituir elementos m áten les probatonos dentro de posibles procesos 
de carácter disciplinario".
la  subsene no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la información que contiene los documentos que la componen no re le ja  movimientos económicos yfe 
financieros de la entidad.
Se establece un tiempo de retención de diez (10) arios, a partir del cierre de la vigencia anual y del cierro administrativo según lo dispuesto en el Acuerdo N* 002 
del 14 de marzo de 2014, articulo 10. Se conservará la  documentación dos (2) arios en el archivo de gestión y ocho (8) arios en el archivo central.
Cumplido d  tiempo de retención de los diez (10) arios, se procederá a eliminar en su totalidad la subsene, dado esta información está en constante actualización y 
a su vez se consolida en los movimientos contables y  balance general de la  Entidad. Se eliminara cumplido el tiempo de retención siguiendo el Acuerdo 04 del 30 
de abrí de 2019, Articulo 22, actividad que realizara el Grupo de Administración Documental en Archivo Central 
La producción documental de dicha subsene se registra en soporte análogo (papel), para fines de consulta interna, esla subserie se digilaliza en formato PDF 
para ser cargadas en drive, carpetas de Irabaio o correo electrónico pertenecientes al Grupo de Administración de Recursos Físicos.

58-04 I n v e n ta r io s  d e  B ie n e s  en S e rv ic io

Inventario individual (abs-f-01)

Comunicación oficial de solicitud de insumos

Acto administrativo

Certificación el bien

Actas de comité (asig-f-05)

Comunicación oficial de requerimientos de 
información

P A P E L

P A P E L

P A P E L

P A P E L

P A P E L

P A P E L

lo s  Invéntanos de Bienes en Servicio, es una agrupación documental que contiene información de todos los bienes que se encuentran en la bodega para su uso 
y  administración.
La subsene tiene valor administrativo toda vez que evidencia d  cumplimento de las funciones asignadas al Grupo de Administración de Recursos Físicos, de 
acuerdo a lo indicado en la Resolución 5445 de 2011. articulo 8. numeral 6 administrar d  sistema de infamación de almacén e inventarios d d  Ministerio. Numeral 
7 contrdar. venficar, identificar y dasácar los bienes muebles dd  Mmsteno d d  Trabajo. Numeral 9 mantener actualizado d  costeo por puesto de trabajo. Numeral 
14 recibir, venficar. codificar, almacenar, suministrar y  contrdar d  consumo y  utíizaaón de insumos y  bienes dd  Mmisteno. 
la  subsene tiene valor legal, en cumplimento d d  numeral 22 d d  articulo 34 de la Ley 734 de 2002, es deber de todo servidor publico "Responder por la 
conservación de los útiles, equipos, muebles y  bienes confiados a su guarda o  administración y  rendir cuenta oportuna de su utilización". Asi mismo, de 
conformidad con d  numeral 3 d d  articulo 48 de la misma norma, se considera falta gravísima "Dar lugar a que por culpa gravísima se extravien, pierdan o darien 
bienes d d  Estado o a cargo dd  mismo, o de empresas o instituciones en que este tenga parte o  bienes do particulares cuya administración o  custodia so le  haya 
confiado por razón de sus funciones, en cuantía igual o  supenor a quinientos (500) sálanos mínimos legales mensuales". Adicionaimente. porque la información 
que contiene los documentos que la conforman dan cuenta dd  cumplimiento de normas supenores siguiendo d  Articulo 23 do la Constitución Pditica Cdombiana. 
la le y  1755 de 2015 que regula lodos los aspectos dd  derecho de petición y se sustituye un titulo d d  Código de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso 
Administrativo Ley 1437 de 2011, Titulo II lo s  documentos que contiene la sene podrían constituir dementas materiales probatonos dentro de posibles procesos 
de carácter disciplinario".
La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la información que contiene los documentos que la componen no refleja movimientos económicos y/o 
financieros de la entidad.
Se establece un tiempo de retención do diez (10) arios, a partir dd  cierre de la vigencia anual y d d  cierre administrativo según lo  dispuesto en d  Acuerdo N" 002 
dd  14 de marzo de 2014. articulo 10. Se conservara la documentación dos (2) arios en d  archivo de gestión y ocho (8) arios en d  archivo central 
Cumplido d  tiempo de retención de los diez (10) arios, se procederá a ebnmar en su totalidad la subsene, dado esta información esta en constante actualización y 
a su vez se consolida en los movimientos contables y balance general de la  Entidad. Se eliminara cumplido d  tiempo de retención siguiendo d  Acuerdo 04 d d  30 
de abrí de 2019, Articulo 22. actividad que realzara d  Grupo de Administración Documental en Archrvo Central 
la  producción documental de dicha subsene se registra en soporte análogo (papd), para fines de consulta interna, esta subsene se digitaiza en formato PDF 
para ser cargadas en drive. carpetas de trabajo o  correo electrónico pertenecientes al Grupo de Administración de Recursos Físicos.
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Central
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70-08

M A N U A L E S

M a n u a le s  p a ra  la  A d m in is tr a c ió n  d e  B ie n e s

Manual para la administración de bienes P A P E L

lo s  Manuales para la Administración de Bienes, es un Instrumento normatizador, orientador y regulador de las actividades relacionadas con proveedores 
adquisición, almacenamiento, custodia, distribución e  inventarios de los elementos, equipos y demás bienes muebles e inmuebles necesarios para el 
funcionamiento del Mnisleno del Trabaio.
La subsene t o o  valen administrativo toda vez que evidencia d  cumplimiento de las funciones asignadas al Grupo de Administran™ R»curcoo Fiamos. d« 
acuetdn n In indinado «n la Roooluaon 6445 Ja 2011 mDudo í .  numeral 2b las demás que le sean asignadas y que correspondan a la nalurdeza dd  grupo, 
la  subsene t o e  valor legd ya que la información que contiene los documentos que la contornan dan cuenta d d  cumplimento de normas superiores siguiendo 
d  Articulo 23 dé la  Constitución Política Colombiana, la le y  1755 de 2015 que tegula lodos los aspectos d d  derecho de petición y  se sustituye un titulo d d  Código 
de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo Ley 1437 da 2011. Titulo II 1os documentos que c o n to e  la sene podrían constituir elementos 

atenales probalonos dentro de posibles procesos de carácter disciplinario’ .
La subserie no nene valor contable, ni fiscal ya que la  in famación que c o n to e  los documentos que la componen no releía movimientos económicos y/ó 
financieros de la  entidad.
Con respecto a los tiempos de retención se deberá conservar diez (10) arios, de los cuales dos (2) arios se conservaran en d  Archivo de G e s to  y ocho (8) arios 
en d  Archivo Central d  cierre de dicha subsene sera administrativo según se contempla en d  Acuerdo 02 de 2014. articulo 10: tona vez finalizadas las 
actuaciones y  resudto d  tramite o  procedimiento que le dio origen’.
Su disposición final será de conservación total de acuerdo con mencionado en la Circular externa 03 de 2015, puesto que esta información evidencia la  g e s to  
manejo y  control de la administración de los bienes dd  Ministerio: información con fuente polencid para las investigaciones relacionadas con administración 
publica, d  mejoramiento institucional y en areas de la historia institucional. Cumplido d  tiempo de retención en Archivo Central, estos documentos se conservarán 
en su soporte original y  deberán ser transferidos al Archivo Histórico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para t d  fin. 
la  producción documentd de dicha subsene se registra en («mato análogo (papel), para fines de consulta mema esta subsene se digitaliza en formato PDF 
para sor cargadas en dnve. carpetas de trabato o  correo declronico pertenecientes d  Grupo de Administración de Recursos Físicos.
En relaoon con la custodia de la documentación con fines de conservación permanente, estara a cargo d d  Grupo de Administración Documental, según lo 
ñam ado en la Resolución 5445 dd  16 de noviembre de 2011, articulo 6. numerales 3 y 5, quien desandará las (unciones de "proponer la actualización y 
mejaamienlo de los procedimientos para la recepción, conservación, clasificación, análisis y distribución de la documentación dd  to s ta r lo  y dirige su aplicación 
en las distintas dependencias, adiaonalmente deberá responder p «  d  mane|0 y  conservación dd  archivo que le trasladen las entidades adsentas y vinculadas ,4 
Ministerio, una vez haya culminado d  proceso de liquidación'.

78

78-18

P LA N E S

P la n e s  d e  M e jo ra m ie n to

Proyecto de formulación del paln P A P E L

Plan de mejoramiento

Informes de evaluación y  seguimiento al plan

P A P E L

P A P E L

B Plan de Mejoramiento, es una agrupación documentd que tefle\a las acciones correctivas y Al preventivas, encaminadas d  andisis. tratamiento y cierre de las 
No conformidades producto de la operación, requerimientos de usuarios o  deficiencias, con d  propósito de mitigar consecuencias.
La subsene t o e  vdor administrativo toda vez que evidencia d  cumplimiento de las (unciones asignadas d  Grupo de Administración de Recursos Físicos, de 
acuerdo a lo indicado en la Resolución 5445 de 2011. artículos numeral 28 las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturdeza dd  grupo.
La subsene tiene valor legal, ya que la información que contiene los documentos que la conforman dan cuenta dd  cumplimiento de normas suoenores siguiendo 
d  Articulo 23 de la Constitución P o t ito  Crfnmhian j .  I i  Lay 176S de 2015 quo ic g J a  todos los aspectos dd  derecho de petición y se susMuye un titulo d d  Código 
de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo Ley 1437 de 2011. Tiluto II 1os documentos que contiene la sene podrían constituir dementos 
materiales probalonos dentro de posibles procesos de carácter disciplinario’ .
Lo subsene nu (ierre vdor cantable, ra hscal, ya que la información que contiene los documentos que la  componen no reteja movimientos economices y/o 
financieros de la entidad.
Con respecto a los tiempos de retención se deberá conservar diez (10) arios, de los cuales dos (2) arios se conservarán en d  Archivo de G e s to  y ocho (8) arios 
en d  Archivo Central, d  cierre do dicha subsene sera administrativo según se contempla en d  Acuerdo 02 de 2014. articulo 10: "una vez finalizadas las 
actuaciones y  resudto d  tramite o procedimiento que le dio ongen’.
Fmdirado d  lem po do retención « i  d  anjiivu  central, se reaázara una selección d d  10 % de la  producción anud información que seta conservada en su 
soporte onginal esto en rdaoon  con d  volumen documentd ya que no supera 50 unidades documentdes en d  ario y selección cuaátaíva teniendo en cuenta la 
gestión de agüelos planes que tengan alguna incidencia con la misionaádad de la  Entidad. La información restante se drnmara cumplido d  tiempo de retención 
siguiendo d  Acuerdo 04 dd  30 de abrí de 2019. Articulo 22 actividad que reaázara d  Grupo de Administración Documentd en Archivo Central 
La producción documentd de dicha subsene se registra en soporte andogo (papd) para fines do consulta interna, esta subsarie se digitaáza en («mato PDF 
para ser cargadas en dnve, carpetas de tr abato o correo electrónico pertenecientes d  Grupo de Administración de Recursos F ísicos.
En rdadon  con la  custodia de la  documentación con fines de conservación permanente, estará a c *g o  d d  Grupo de Administración Documentd según lo 
normado en la Resdudón 5445 d d  16 de noviembre de 2011. articulo 6. numerales 3 y  5. guien desandará las funciones de "proponer la actualización y 
mejoramiento de los procedimientos para la recepción, conservación, dasificación, anaásis y distribución de la documentación d d  Ministerio y d ing i su aplicación 
en las distintas dependencias, adioonaánenle deberá responder p «  d  manejo y conservación d d  archivo que le trasladen las enídades adsentas y  vinculadas d  
Ministerio, una vez haya culminado d  proceso de liquidación’ .
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84
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P R O C E S O S

PROCESOS DE SINIESTROS  

Pólizas

Denuncia penal (si aplica)

Reporte del siniestro

Cotizaciones (si aplica)

Facturas

Comunicación oficial de requerimientos de 
información

Acta de recibido a  satisfacción

P A P E L

P A P E L

P A P E L

P A P E L

P A P E L

P A P E L

P A P E L

Los Procesos de Siniestros, contienen las acciones de cobro de seguro sobre bienes del Ministerio del Traban.
La sene Sene vdor admimsóativo toda vez que evidencia d  cumplimiento de las funciones asignadas al Grupo de Administración de Recursos Fiscos, de acuerdo 
a lo  indicado en la Resolución 5445 de 2011, articulo 8. numeral 4  garantizar que los bienes del Mimsteno y los funcionarios que tengan la disposición de éstos y 
esten amparados por las pdúas de seguros correspondientes y  se efectúe la correspondiente reposición de bienes en caso de siniestro.
La serie tiene valor legal, ya que la  información que contiene los documentos que la  conforman dan cuenta dd  cumplimiento de normas supenores siguiendo d  
Articulo 23 de la  Constitución Política Colombiana, la Ley 1755 de 2015 que regula todos los aspectos dd  derecho de petición y se sustituye un titulo d d  Código 
de Procedimiento Administrativo y de lo  Contencioso Administrativo Ley 1437 de 2011, Titulo II lo s  documentos que contiene ta sene podrían constituir elementos 
matendes probatorios dentro de posibles procesos de carácter disoplmano'. Asi mismo, y  en cumplimento d d  Decreto 410 d d  27 de marzo de 1971, por d  cual 
se expide d  Código de Comercio, articulo 1081 Prescripción de acciones que se derivan d d  contrato de seguros.
La sene no Sene valor contable, ni fiscd, ya que la información que con Sene los documentos que la  componen no refleja movimientos economices y/o financieros 
de la  entidad.
Con respecto a los tiempos de retención se deberá conservar cinco (5) años, de los cuales dos (2) años se conservaran en d  Archivo de Gestión y  tres (3) años 
en d  Archivo Central, d  cierre de dicha subsene sera admmstrativo según 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-.
Cumplido d  tiempo de retención de los anco (5) años, se procederé a dimmar en su totalidad la sene ya que esta información reposa en la empresa aseguradora 
y  en caso de tener repercusiones judiciales la información reposa en los juzgados correspondientes. Se dimmara cumpido d  tiempo de relenaon siguiendo d  
Acuerdo 04 d d  30 de abrí de 2019. Articulo 22. actividad que redizará d  Grupo de Administración Documental en Archivo Central 
La producción documental de dicha subsene se registra en soporte análogo (papd). para fines de consulta interna, esta subserie se digitatza en form a» PDF 
para ser cargadas en drive, cárpelas de trabajo o correo electrónico pertenecientes al Grupo de Administración de Recursos Físicos.
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B  Programa de Mantenimiento de Bienes y  Equipos es una agrupación documental en la que se conservan los documentos que evidencian las tareas que 
realizan penodicamente para evitar que el deterioro o daño en los equipos o  instalaciones locativas de una entidad.
La subsene tiene valer administrativo toda vez que evidencia el cumplimento de las funciones asignadas al Grupo de Administración de Recursos Físicos, de 
acuerdo a lo indicado en la Resolución 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 administración, mantenimiento, conservación, adecuado uso y  limpieza de las instalaciones físicas, equipos telefónicos y  de radiocomunicaciones 
matenales y  demás elementos de las sedes del Nivel Central del Ministerio. Numeral 3 administrar los auditorios y  salones que requieran las distintas 
dependencias del Ministerio para los eventos programados. Numeré 5 asegurar la  correcta operación del parque automotor del Ministerio, garantizar su 
adecuado uso y  mantenimiento.
La subserie tiene valor legal, ya que la información que contiene los documentos que la  conforman dan cuenta riel cumplimiento do normas ju p a  mies slgulenao 
el Articulo 23 do lo Consítuuóu rd lU td  Cctomblana, la Ley 1755 de 2015 que regula todos los aspectos del derecho de petición y  se sustituye un titulo del Código 
de Procedimiento Administrativo y  de lo Contencioso Administrativo Ley 1437 de 2011, T itdo II 1os documentos que contiene la sene podrían constituir elementos 
matenales probatorios dentro de posibles procesos de carácter disciplinario’ .
La subsene no nene valor contable ni fiscal, ya que la información que contiene los documentos que la componen no refleja movimientos económicos yto 
financieros de la entidad.
t i  tiempo de retención será por vente (20) años, tiempo dispuesto por el Banco Termndogtco Archivo General de la Nación, a p arir de la  fecha de cierre del 
tramite respectivo: de los cuales dos (2) años corresponderán al Archivo de Gestión y  dieciocho (18) en Archivo Central; el cierre de dicha subsene será 
administrativo según se contempla en el Acuerdo 02 de 2014 a r te jo  10. 'una vez finalizadas las actuaciones y  resuelto d  tramite o procedmiento que le  dio 
ongen’.
Su disposición final seta de conservación lolal de acuerdo con mencionado en la  Circular esterna 03 de 2015, puesto que esta subsene permite evidenciar la 
gestión administrativa de la Entidad, asi como el incentivo de gastos por mantenimiento preventivo. Adíctonalmenle. pueden ser fuente para futuras 
invesiigaciones relacionadas con administración pubtea, el mejoramiento institucional y en areas de la hstona institucional Cumplido el tiempo de re lenao i en 
Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y  deberán ser Iransfendos al Archivo Histórico de acuerdo con los procedimientos 
dispuestos para tal fin.
La producción documental de dicha subsene se registra en formato análogo (papel), para fines de consulta interna, esta subsene se mgitaliza en formato PDF 
para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electrónico pertenecientes al Grupo de Administración de Recursos Físicos.
En relación con la custodia de la documentación con fines de conservación permanente, esiará a cargo del Grupo de Administración Documenté, según lo 
normado en la Resducion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3  y 5. quien desarrolara las funciones de "proponer la actualización y 
mejoramiento de los procedimientos para la recepción, conservación, clasificación, análisis y distribución de la documentación d d  Ministerio y dirigir su aplicación 
en las disbnlas dependencias, adicionalmente, deberá responder por d  manejo y conservación d d  archivo que le trasladen las entidades adsentas y  vinculadas al 
Ministerio, una vez haya culminado d  proceso de liquidación'.
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