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Actas de Comité de Contratacion

Convocatoria a comité

Acta de comité de contratacion

EMAIL
PDFIA

PDF/A

Subserie documental de valor administrativo y legal, que, a partir de la
produccion del acta de la Ultima sesion del afio del Comité def
Contratacion, se conservara dos (2) anos en el Archivo de Gestion y se
transfenra al Archivo Central para su cusiodia por ocho (B) anos, de
acuerdo con &l procedimiento de transferencias primanas de la Entidad)
GBS-Pr-04. Cumplidos estos liempos de retencion, tiempos suficientes
para responder a las soliciludes de autondades administrativas vyl
juciciales, asi como a usuarnios, clientes, Irabajadores y extrabajadores de
la Entidad, y ciudadania en general, se ransferira al archivo historico paral
su conservacion total manteniendo su soporte onginal y se reproducira en
otro medic técnico (digitalizacion) por pante del Grupo Administrativo, area
responsable de liderar y coordinar la gestion documental de la Unidad del
SPE. Asi mismo, es importante indicar, que la transferencia secundana se
realizara conforme al procedimiento GBS-Pr-04 articulado con la Guia de
Lineamientos Técnicos para Transferencias Documentales Secundarias
del Archivo General de la Nacion Esta disposicion final obedece a los
valores secundanios de caracter dispositivo y administrativo que tiene la
subsene, toda vez que la informacion alli consignada corresponde a las
asesorias, aprobaciones, deliberaciones, compromises y decisiones
realizadas por el Comité de Contratacion Estatal, el cual se regulanza o
sa formaliza el resultado del seguimiento, asesoria y apoyo a la gestion
contractual, realizado por el Grupo Contractual de la Unidadi|
Administrativa Especial del Servicio Piblico de Empleo. Por lo tanto, la
subserie permite el desarrollo de investigaciones de tipo historico. Lal
sustentacion normativa de la valoracion documental realizada a esta
subserie, asi como la deferminacion de los tiempos de refencion,
comesponde a lo establecido en la Circular 003 de 2015 del AGN
Adicionalmente, es importante precisar, que la subsene presenta fipos
documentales en soporte electronico, los cuales se conservan y
preservan, conforme a los establecido en la Politica de Gestion de|

Comunicacion oficial - solicitud concepto juridico

PDFIA

Subserie documental de valor administrativo y legal, que, a partir de la
‘emision del Uitimo concepto juridico de la anualidad, se conservara dos
{2) afos en el Archivo de Gestion y se transferira al Archivo Central para
su cusiodia por fres (3) afios, de acuerdo con el procedimiento de
transferencias primarias de la Entidad GBS-Pr-04. Cumplidos estos
fiempos de retencion, los cuales son tiempos suficientes para responder a
las solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi como af
usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la Entidad, y
ciudadania en general, el Grupo Administrativo, area responsable de
liderar y coordinar la gestion documental de la Unidad del SPE realizara
la comespondiente aplicacion de la disposicion final de seleccion
conforme al procedimientc GBS-Pr-04, toda vez que los conceplos
juridicos commesponden a todas las respuestas de orden juridico dadas a
las solicitudes generadas dentro de la Unidad del SPE en aspectos
inherentes a la gestion contractual, por lo tanto, como esta subserie se
produce en gran volumen (B0 conceplos juridicos anuales inherentes con
temas contractuales) y cuya informacion tiene gran importancia para
futuras investigaciones, se seleccionara aplicando formula de muestreo
aleatorio simple del 10% anual aplicado al 100% de conceptos juridicos
existentes en la wigencia. Dicha formula, debe tener en cuenta la
relevancia y pertinencia de la informacion alli contenida, con el fin de que
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la muestra refleje los conceptos solicitados o emitidos en materia juridica
contractual. La muestra seleccionada se transferira al Archivo Historico)
para su consefvacion total manteniendo su soporte oniginal y sef
reproducira en otro medio lécnico (digitalizacion) por parte del Grupol
Administrativo. La transferencia secundaria de la muestra seleccionada se
realizara conforme al procedimiento GBS-Pr-04 articulado con la Guia de
Lineamientos Técnicos para Transferencias Documentales Secundarias|
del Archivo General de la Nacion. Adicionalmente, es importante precisar,
que la suberie presenta tipos documentales en soporte electronico, los|
L cuales se conservan servan, conforme a los establecido en la
Geo| 230 | M CONCEPTOS 1 Conceptos Juridicos 2 3 X X IPoitica de Gestion de y(’)op:mnlus Electronicos de la Unidad del SPE y|
Comunicacion oficial - remision del concepto juridico x | PDFIA al Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo GBS-P-03 en el Sistera de|
Gestion de Documentos Electronicos de Archivo - SGDEA- GESDOC,|
que garantiza la fidelidad, seguridad, trazabilidad y consulta de los|
documentos ylo expedientes electronicos, los cuales se encuentran|
respaldados y ubicados en los servidores de la Entidad. Ahora bien, paral
los expedientes que no fueron seleccionados en el proceso de aplicacion|
de la disposicion final, se realizara la eliminacion nomalizada conforme al
procedimiento GBS-Pr04 articulado con el proceso estipulado en el
Acuerdo 004 de 2019 art. 22, La actividad de eliminacion documental se|
realizara utilizando el método mecanico de picado que garantiza que los|
documentos no puedan ser reconstruidos y método de borrado segurol
para los documentos electronicos, dejando evidencia de la eliminacion|
en acla e inventario, aprobado por el Comite de Desarrolio)
Administrativo o Comité Institucional de Gestion y Desempefio
Normativa:

CONGRESO DE LA REPUBLICA DE COLOMBIA. Constitucion Political
de Colombia, 1991. Articulos 23.

Concepto juridico x | PDFIA

Subserie documental de valor administrativo y legal, que, a partir del
término del cumplimiento de la poliza, se conservara dos (2) afios en &l
Archivo de Gestion (iempo de retencion en el archivo de gestion sera de|
Estudios previos x | PDFIA 1 afio, liempo motivado por las disposiciones gubemamentales que
puedan sungir en matena de coniratacion publica y a su vez se conservaraj
Analisis del sector econdmico y de los oferentes x | PDFIA 1 afio adicional lomada coma tiempo precautelativa para la consulta de 13
mencicnada subserie), y se ransferira al Archivo Central para su custodial
N H por deciocho (18) afos, de acuerdo con el procedimento de|
Certificado de disponibilidad presupuestal x | PDFIA transorencias. primarias de la Enicad GBS-Pr04. Cumplidos ssios
. s tiempos de retencion, los cuales son tiempos suficientes para responder|
Analisis de HESQOS DI’E\IISIHBS enel proceso X PDFIA las solicitudes de certificacion de los afos de senvicio, salario devengado)
y aportes de salud pension y riesgos laborales que realicen los|
Certificado de tradicion y libertad de inmueble PDFIA exfuncionarios, garantizando los derechos a la informacion, al trabajo, a la
seguridad social y a la pension de sobrevivientes, asi como también para
Escritura publicas de registro PDFIA respander a las solicitudes de autoridades adminisirativas y judiciales, asi|
como a usuanos, clientes, trabajadores y extrabajadores de la Entidad, y|
ciudadania en general, el Grupo Administrativo, area responsable de
liderar y coordinar |a gestion documental de la Unidad del SPE realizara|
la comespondiente aplicacion de la disposicion final de seleccid
Cedula de ciudadania del representante legal PDFIA conforme i procedimiento GBS-Pr-04, toda vez que fa subsee conlieng
documentos esenciales que permiten conocer el proceso de
Certificado de antecedentes disciplinarios PDFIA de amendamiento que se desarrolla en la entidad con el propasita del
garantizar |a existencia de los bienes necesanos para el logro de la mision|
Cemﬁcado de antecedentes fiscales PDF/A y &l cumplimiento de los objetivos institucionales, para lo cual se dejaral
una muestra representativa. Se seleccionara anualmente y de formal
sistematica (cualitativa) atendiendo el siguiente criterio: todos contratos
de arendamientos inherentes a los bienes inmuebles y realizar unal

Solicitud de contratacion x | PDFIA

Certificado de existencia y representacion legal PDFIA

Certificado de antecedentes judiciales PDF/A
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Certificado de aportes parafiscales PDFIA muebles tomando en consideracion el alto volumen de produccion
documental de estos (entre 25 a 35 contratos de amendamiento anuales) |
Caerlificacion bancaria PDFIA ya que la informacicn ali contenida permite evidenciar el desamolo y
ejecucion de presupuestos y de la existencia de los bienes muebles e
. jia 3 ¢ inmuebles amendados por la entidad, come fuente para la investigacion
Registro Unico tributario PDFIA historica, en viud de que por medio de estos, se identifican las
. 5 ) ) = - acluaciones legales ylo juridicas adelantadas en la gestion de los
GCO | 230 14 CONTRATOS 1 Contratos de Arrendamiento Resolucion de justificacion de la contratacion directa 2 18 X X X {contratos de amendamiento. La muestra sekeccionads se transferrd
Archivo Histonco para su conservacion total manteniendo su soportel
Acto administrativo de ad]udicacién X onginal y se reproducira en otro medio tecnico (digitalizacion) por parte
del Grupo Administrativo. La transferencia secundana de las muestras,
seleccionadas se realizara conforme al procedimiento  GBS-Pr-04
Clausulado contractual X articulado con la Guia de Lineamientos Técnicos para Transferencias|
7 Documentales Secundarias del Archivo General de la Nacion La)
Certificado de registro presupuestal x | PDFIA sustentacion nomativa d Iz vakoracion documental realizaca a esta
subserie, asi como la deleminacion de los tiempos de retencion,
Garantia Unica y/o de responsabilidad civil extracontractual X UM - prisniacion w0 of Baocy ool
y po Archive General de la Nacion. Adicionalmente, es importante precisar,
- — que la subsene presenta tipos documentales en soporie electronico, los|
Acta de aprobacion de pdlizas X PDF/A cuales se conservan y preservan, conforme a los establecido en lal
Politica de Gestién de Documentos Electranicos de la Unidad del SPE y)
Acta de inicio X al Plan de Preservacion Digital a Largo Plaze GBS-P-03 EHIE| Sistema de|
Gestion de Documentos Electronicos de Archivo - SGDEA- GESDOC,
. ‘ 5 que garantiza la fidelidad, segundad, trazabilidad y consulta de los|
SOI}CHUG de modificacion contractual x PDFIA documentos ylo expedientes electronicos, los cuales se encuentran|
. iy respaldados y ubicados en los servidores de la Entidad Ahora bien, paral
Registro de solicitud X PDF/A los que no fueron en el proceso de aplicacion)
de la disposicion final, se realizara la eliminacion normalizada conforme al
. . procedimiento GBS-Pr-04 articulado con el proceso estipulado en el
Acta de entrega de inmueble entregado en arrendamiento x | PDFIA ok 004 e DO 25, Lo 06 Sl i i sai
realizara utilizando el método mecanico de picado que garantiza que los|
Cuenta de cobro X PDF/A documentos no puedan ser reconstruidos y método de bomado segurol
para los documentos electronicos, dejando ewidencia de la eliminacion|
. documental en acla e inventano, aprobado por el Comité de Desarrolio|
Certificado de aportes parafiscales X PDFIA Administrativo o Comité Institucional de Gestion y Desempefio
Normativa:
Orden de pago x | PDFIA COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley B0 (28, octubre
1993). Por la cual se expide el Estatutc General de Contratacion de laf
Acta de recibo de inmueble entregade en arrendamiento X PDFIA Administracion Plblica. Bogota: 1993
COLOMBIA. CONGRESC DE LA REPUBLICA. Ley 1150 (16, julio,
Acta de liquidacion del contrato M PDF/A 2007). Por medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia y laj
iransparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones
ar 2 Subserie documental de valor administrativo y legal, que, a partir del
Solicitud de contratacion x | PDFIA sirming: el cumplimiénto de Ia ol se consarverd dos. (2) s on el
. g Archive de Gestion (tlempo de retencion en el archivo de gestion sera def
Estudios previos x PDFIA 1 afo, tiempo motivade por las disposiciones gubemamentales quel
puedan surgir en materia de contratacion piblica y a su vez se conservara
Andlisis del sector econémico y de los oferentes x | PDFIA 1 %o adiclonal lomado como Sempo pracautalativo parn la coneuita de
mencionada subserie), y se transferira al Archivo Central para su custodia
" . e por dieciocho (18) afios, de acuerdo con el procedimiento de)
Certificado de disponibilidad presupuestal x | POFIA B e e e
L ) . tiempos de retencion, los cuales son tiempos suficientes para responder|
Andlisis de riesgos previsibles en el proceso X PDF/A las solicitudes de certificacion de los anos de servicio, salario devengado
y aporles de salud, pension y riesgos laborales que realicen los
Certificado de tradicion y libertad de inmueble (si aplica) PDF/A exfuncionarios, garantizando los derechos a la informacion, al trabajo, a lal
seguridad social y a la pension de sobrevivientes, asi como también para)
Escritura piblicas de registro (si aplica) responder  tag sollciuios do adorh g Y Judiclales, 2s!
. P reg ‘: P ) PDFIA como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la Entidad, y|
" . x g ciudadania en general, el Grupo Administrativo, area responsable de)
Certificado de existencia y representacion legal PDF/A liderar y coordinar la gestion documental de la Unidad del SPE realizard
- i i la comespondiente apl de la final de 0
Cédula de ciudadania del representante legal PDF/A conforme al procedimiento GBS-Pr-04, oda vez que la subserie contiene
que
de manera iogica los g en el proceso del
Certificado de antecedentes disciplinarios PDFIA contratacion oslebrado por la Unidad del SPE con una persona natural o
juridica en el que una de las parles se obliga a dar una cosa y la otra a
. pagaria en dinero. Los contratos de compraventa son fuente primana para)
Certificado de antecedentes fiscales PDFIA i scins iss iou s sétiboce
. R una entidad estatal con empresas privadas u otros estados, en
Certificado de antecedentes judiciales PDFIA cumplimiento de sus las funciones. Ademas, pemile evidenciar
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Certificado de aportes parafiscales PDFIA economico. A pesar de su importancia. Razon por la cual se seleccionara)
y de forma atica (cualitativa) atendiendo el siguiente,
Certificacion bancaria PDFIA criteria tematico: lodos contratos de compraventa inherentes a los bienes
inmuebles y realizar una muestra aleatoria del 10% entre los contratos de
5 b o . compraventa de bienes muebles tomando en consideracion el alto
GCO| 230 | 14 CONTRATOS Contratos de Compraventa Registro dnico tributario 18 PDFIA 1 innons 4 it et i A (e A 2508 corrnion:o
compraventa anuales). La muestra seleccionada se transferira al Archivo
Resolucion de justificacion de la contratacion directa (si aplica) HiiErion P ] xSl vl . opers arfginal ¥ e
reproducira en olro medio técnico (digitalizacion) por parte del Grupo
Administrativo. La  transferencia secundaria de las muestras
Acto administrativo de adjudicacion seleccionadas se realizara conforme al procedimiento GBS-Pr04
articulado con la Guia de Lineamientos Técnicos para Transferencias
Documentales Secundarias del Archivo General de la Nacion La
Clausulado contractual PDFIA sustentacion normativa de la valoracion documental realizada a esta
3 . subsenie, asi como la determinacion de los tiempos de refencion,
Certificado de registro presupuestal PDFIA comesponde a la orientacion propussta en el Banco Terminolégico del
Archivo General de la Nacion. Adicionalmente, es importante precisar,
T 2 R que la subserie presenta tipos documentales en soporte electronico, los
Garantia unica y/o de responsabilidad civil extracontractual PDF/A cusles se conservan y preservan, conforme a los establecido en la
Politica de Gestion de Documentos Electronicos de la Unidad del SPE v
A .y " al Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo GBS-P-03 en el Sistema de
cta de aprobacion de polizas PDFIA Gestén de Documentos Elecironicos ds Archivo ~ SGDEA- GESDOC
- que garantiza la fidelidad, sequridad, trazabilidad y consulta de los
Acta de inicio PDFIA documentos ylo axpedientes electronicos, los cuales se encuentran
respaidadas y ubicados en los servidores de la Entidad Ahora bien, paral
SO|ICItUC| de modificacion contractual PDF.’A los expedientes que no fueron seleccionados en ef proceso de aplicacion|
de la disposicion final, se realizara la eliminacion nommalizada conforme al
. . s procedimiento GBS-Pr-04 articulado con el proceso estipulado en &l
Registro de solicitud PDFIA Acuerdo 004 de 2019 art. 22 La actividad de eliminacion documental se|
realizara utilizando el método mecanico de picado que garantiza que los|
Cuenta de cobro PDF/A docurnentos no puedan ser reconstruidos y meétodo de borado segurol
para los documentos electronicos, dejando evidencia de la efiminacion|
Certificado de aportes parafiscales documental en acta & inventario, aprobado por & Comite de Desamolio|
Administrativo o Comité Institucional de Gestion y Desempefio
Normativa:
raen )
Orden de R0 PDFIA COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 80 (28, octubre,
f fi ¥ 1993). Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion de laj
Informe final de supervision de contrato Administracion Piblica. Bogota® 1993
e 3 Subserie documental de valor administrativo y legal, que, a partir dell
Solicitud de contratacion PDFIA término del cumplimiento de la poliza, se conservara dos (2) anos en el
Archivo de Gestion (tiempo de retencion en ef archivo de gestion sera de|
Estudios previos PDF/A 1 afio, tiempo mativado por las disposiciones gubemamentales que|
puedan surgir en matena de contratacion piblica y a su vez se conservaral
Certificado de disponibilidad presupuestal PDFIA 1 afio adicional tomado como tiempo precautelativo para la cansuita de la
mencionada subserie), y se transferira al Archivo Central para su custodial
. : por dieciocho (1B) ancs, de acuerdo con el procedmiento de|
Aviso de convocatoria PDFIA transferencias pamanas de la Entidad GBS-Pr-04. Cumplidos estos,
. tiempos de refencion, los cuales son tiempos suficientes para responder|
Proyecto pliego de condiciones PDF/A las solicitudes de certificacion de los afos de servicio, salario devengadol
y aportes de salud, pension y resgos laborales que realicen los|
Resolucion apertura proceso de seleccion PDF/A exfuncionarios, garantizanda los derechos a la informacion, al trabajo, a la
e sequridad social y a la pension de sobrevivientes, asi como también para)
Pliego de condiciones definitivo PDFIA 4l U tiorichacies wh ypanbe o
como a usuarnios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la Entidad, |
i & ciudadania en general, el Grupo Administrativo, area responsable de|
Observaqones de los interesados y proponentes-Respuesta PDFIA fiderar y coordinar Ia gestidn documental de la Uridad del SPE realzars
observaciones la comespondiente aplicacion de la disposicion final de seleccion
conforme al procedimiento GBS-Pr-04, toda vez que la subserie conserval
Designacion comité evaluador PDFIA de manera cronologica los documentos generados en el proceso de
conlralacion celebrado por las entidades estatales refendos a los estudios|
Verificacion de requisitos habilitantes PDF/A Fcesaron  por 18- acuckn s proychos . de- Wiverain, eskados: db
diagno . P [} para programas o proyectos|
especificos, asi como de las asesorias lecnicas de coordinacion, control y|
Comunicacion oficial de presentacion propuesta (si aplica) supervision. Razon por la cual se seleccionard anualments y de formal
sisternatica (cualitativa) atendiendo el siguiente criterio, lomando en
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[consideracion el volumen de produccion documental anual que oscila)
A e e entre 30 a 40 contrates de consultoria: 5% de los contratos de consultorial
Garantia Unica ylo de responsabilidad civil extracontractual x | PDFIA que sean cbjeto de procesos judiciales, incumplimiento, aplicacion del
poliza, que hayan sido objeto de observacion por entes de control,
aquellos refacionados a la ejecucion de proyectos de inversion, estudios|
Acta de aprobacion de pélizas PDFIA diagnosticos prefactibiidad o faclibildad para programas o proyectos
misionales, asesorias técnicas de coordinacion, control y supenvision. Lal
Documento de identidad PDFI‘A muestra seleccionada se ftransferra al Archivo Historico para syl
conservacion folal manteniendo su soporte onginal y se reproducira enf
} o otro medio técnico (digitalizacion) por parte del Grupo Administrativo. La
Certificado de antecedentes judiciales x | PDFIA transterencia secundaria de las muestras seleccionadas se realizard
- conforme al procedimiento GBS-Pr-04 articulado con la Guia de
Certificado de camara de comercio PDFIA Lineamientos Tecnicos para D
del Archivo General de la Nacion. La sustentacion nomativa de la
Certificado superintendencia financiera de colombia PDFIA valoracion documental realizada a esta subserie, asi como laj
1
Gcol| 230 14 CONTRATOS 3 Contratos de C Itoria 2 18 x X determinacion \:ieEIcs tbe:\pos de retencion, conew;ﬂde 3 la orientacion|
Registro inico de proponemes PDFIA propuesta en el Banco Temminologico del Archivo General de la Nacion
g Adicionalmente, es imporlante precisar, que la subsene presenta tipos|
- documentales en soporle electronico, los cuales se conservan y]
Certificacion pago aportes parafiscales PDFIA |preservan, conforme a los establecido en la Politica de Gestion del
Documentos Electronicos de la Unidad del SPE y al Plan de Preservacion|
Registro Unico tributario PDFIA Digital a Largo Plazo GBS-P-03 en el Sistema de Gestion de Documentos
Electronicos de Archivo - SGDEA- GESDOC, que garantiza la fidelidad,
Acta de cierre y TBCBDCIO” de ofenas X PDF/A segundad, trazabilidad y consulta de los documenlos yio expedientes)
electronicos, los cuales se encuentran respaldados y ubicados en los
servidores de la Entidad. Ahora bien, para los expedientes que no fueron|
Informe de evaluacion X PDFIA seleccionados en el proceso de aplicacion de la disposicion final, se)
.. s = realizara la eliminacion nomalizada conforme al procedimiento GBS-Pr-
Acta de reunion comité de evaluacion x | PDF/A 04 articulado con e proceso estipulado en el Acuerdo 004 de 2019 art
22. La actividad de efiminacion documental se realizara utilizando el
Respuesta observaciones X PDFIA método mecanico de picado que garaniiza que los documentos o
puedan ser reconstruidos y método de bomado seguro para los|
4ix " 54 documentos electronices, dejando evidencia de la eliminacion documental
Resolucion de adjudicacion x | POFIA en acta e inventario, aprobado por el Comité de Desamollo Admiristratiol
o Comité Institucional de Gestion y Desemperio
Clausulado contractual x | PDF/A Normativa
COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley B0 (28, octubre,
Certificados de registro presupuestal x | PDFIA 1993). Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion de la
Administracion Piblica. Bogota: 1993
Acta de inicio x | PDFIA COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1150 (16, julio,
2007). Por medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia y laf
transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan ofras disposiciones|
Cuenta de cobro X PDFIA generales sobre la contratacién con Recursos Publicos. Bogota: 2007
L COLOMBIA. DEPARTAMENTO NACIONAL DE PLANEACION. Decreto
Informe de supervision de contrato x | PDFIA 1510 (17, julio, 2013). Por el cual se reglamenta el sistema de compras y|
contratacion publica. Bogota: 2013.
Registro de delagacion de supervision X COLOMBIA DEPARTAMENTO NACIONAL DE PLANEACION. Decretof
1082 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el decrefo Unico)
Orden de pago x | PDFIA TN ol et o4 Pt ko Bop
Certificado de aportes parafiscales x | PDFIA
Solicitud de modificacion contractual x | PDFIA
Informe final de supervision de contrato x | PDFIA
Acta de liquidacion del contrato x | PDFIA
Solicitud de contratacion x | PDFIA Subserie documental de valor adminisirativo y legal, que, a parlir del
término del o de la poliza, se dos (2) afos en el
= . G . Archivo de Gestion (tismpo de retencion en el archivo de gestion sera de|
Estudios previos - analisis del sector - estudio de mercado x | PDFIA 1 afio, tiempo motivado por las disposiciones gubemamentales que
jpuedan surgir en maleria de contratacion publica y a su vez se conservara|
1 afio adicional lomado como tiempo precautelativo para la consulta de la
Certificado de insuficiencia o inexistencia de personal en planta. x | PDFIA Rcjorcls S\Edaie). y S8 frassstatink l Aschio Canirel pars s qusiocka
por dieciocho (18) afios, de acuerdo con el procedimiento de
- - - transferencias primarias de la Entidad GBS-Pr04. Cumplidos estos
Certificado de disponibilidad presupuestal x | PDFIA iempos de retencién, los cuales son iempos suficientes para responder|
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Cod. Serie

Entidad Productora:
Unidad Administrativa:
Dependencia Productora:

SERIE DOCUMENTAL (S)

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL ‘

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DEL SERVICIO PUBLICO DE EMPLEQ

SECRETARIA GENERAL

Grupo Contractual

Céd. Subserie

SUBSERIE DOCUMENTAL (SD)

RETENCION
TIPO DOCUMENTAL (AROS)

AG AC

SOPORTE

EL

DISPOSICION FINAL

ﬁ MINISTERIO DEL TRABAJO

PROCEDIMIENTO

Analisi i isi las solicitudes de cerbificacion de los anos de senvicio, salario devengadol
alisis de esgos Prews bles en el proceso x | PDF/A O o . B ey e i i e foa
Documento de identidad PDF/A exfuncionarics, garantizando los derechos a la informacion, ai trabajo, a la|
2 5 31 = seguridad social y a la pension de sobrevivientes, asi como tambien para
Hoja de vida de la funcion piblica para personas naturales o personas PDFIA alas 4 pmde ¥ iudiciales, asi
juridicas como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la Entidad, y|
. = = = ciudadania en general, e Grupo Administrativo, area responsable de|
Certificaciones de estudios académicos PDFIA liderar y coordinar la gestion documental de la Unidad del SPE realizara|
Certificaciones de experiencia de trabajo PDF/A M- SO IR e Chpeicc i ch stk
- - - - conforme al procedimiento GBS-Pr-04, toda vez que la subserie conserva
Certificaciones de aportes a seguridad social PDF/A de manera gica los g en el proceso de
Examen médico pre - ocupacional PDFIA I‘ﬂ;’:‘;“'a"df’x‘:’“ﬂf :1?;:; “:'c;pE on m:d:'“:‘:’lg
Registro Unico tributario PDFIA administracion o funcionamiento de la entidsd. Razon por la cual sel
n PR seleccionara anualmente y de forma sistematica (cualitativa) atendiendol
Cert{ﬁcado de antecedentes ]udlCl?Ies PDFIA el siguiente criterio (fomando en consideracion el alto volumen de)
Certificados de antecedentes disciplinarios PDFIA produccién documental de estos contratos, ef cual osdila alrededor de los|
Certificados de antecedentes fiscales PDF/A imom i el s |
Contratos de Prestacion Tarjeta profesional PDFIA sean cbjeto de procesos judiciales, incumplimiento, aplicacion de poliza,
GCO| 230 | 14 CONTRATOS 4 - = T 2 18 X X |que hayan sido objsto de observacion por entes de control y aquelios
de Servicios Acto administrativo de adjudicacion x | PDFIA i ‘o o v et ke
Clausulado contractual x | PDFIA una muestra aleatoria del 5 % del 100% de los contratos por prestacion|
de servicios producidos anualmente; toda vez que por la informacion|
" TP P : contienen permite evidenciar el eso de la contratacion de unal
Certificado de afiliacion a la administradora de riesgos laborales. ARL x | PDFIA Ws‘m natural 0 juridica ewahm P detea'mnnada'mmwa as
cuales ofrecen conocimientos y experencia en una area especifica o|
Certificado de registro presupuestal x | PDFIA actividad; asi mismo, constatan el desarrollo y ejecucion de presupuestos,
&l cumplimiento de lo contratado lo que hace que sean fuente para lal
o5 g3 5 w investigacion histérica de la entidad, por reflejar las actuaciones|
Garantia (inica y/o de responsabilidad civil extracontractual x | PDFIA administrativas y legales. Las muestras seleccionadas se transferiran al
Archivo Historico para su conservacion total manteniendo su soporte|
Acta de apmbaci-:'m de p(')liza x PDFIA original y se rq;n?umrra en otro medio tecnico (digitalizacion) por parte|
del Grupo Administrativo. La transferencia secundaria de las muestras|
Acta de inicio x | PDFIA seloccionadas se realizara conforme al procedimiento GBS-Pr04|
P |articulado con la Guia de Lineamientos Técricos para Transferencias|
Informe de Supervision de contrato X PDFIA Documentales Secundarias del Archivo General de la Nacion. La)
Delegacion de supervision x PDFIA {sustentacion normativa de la valoracion documental realizada a esta)
subsere, asi como la determinacion de los tempos de retencion,
Cuenta de cobro X PDFIA coresponde a la onentacion propuesta en el Banco Terminologico del
QOrden de pago x PDF/A Archivo General de la Nacion. Adicionalmente, es importante precisar,
= ” que la subserie presenta tipos documentales en soporte electronico, los|
SO|IC\TLJd de modlﬁcamon del contrato X PDFIA cuales se conservan y preservan, conforme a los establecido en laf
Documento de moficacion X PDFIA Politica de Gestion de Documentas Electronicos de la Unidad del SPE y|
A al Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo GBS-P-03 en el Sistema de
Certificado de aportes parafiscales x | PDFIA Gestion de Documentos Electronicos de Archivo - SGDEA- GESDOC,
Informe final de supervision de contrato x | PDFIA que gararfiza s fideliced, sequrided, iarabided v conmita: de -los
documentos yio expedientes electronicos, los cuales se encuentran
5 y respaldados y ubicados en los servidores de la Entidad. Ahora bien, paral
Acta de terminacion y recibo a satisfaccion (si aplica) X PDF/A los expedientes que o fueron seleccionados en el proceso da aplicacion
dela final se realizar |a shminacion normalizada contorme al
SO'\C\tUd dE contratacibn X PDF;’A Subsene documental de valor administrativo y lagda:s?é)a E:ar!lr &:I
término del cumplimiento de la poliza, se conservara afhos en
Archivo de Gestion (llempo de retencion en el archivo de gestion sera de)
Estudios previos - analisis del sector - estudio de mercado X PDF/A 1 afo, liempo motivado por las disposiciones gubemamentales quel
jpuedan surgir en matena de contratacion publica y a su vaz se canservaral
1 afio adicional tomado comao liempo precautelativo para la consulta de la|
; . . 7 5 mencionada subserie), y se transferira al Archivo Central para su custodial
Certificado de insuficiencia o inexistencia de personal en planta. X PDFIA por dieciocho (18) afios, de acuerdo con el procedimiento de
translerencias primanas de la Entidad GBS-Pr-04. Cumplidos estos|
s = t de rets ales son tiempos suficientes para responder|
Certificado de dispombmdad presupuestal X PDFIA \:a:r:::mm: :"E(;"m"z:c‘"‘;" Ze los anos de senvicio, salana devengadol
Andlisis de riesgos previsibles en el proceso x | PDFIA y sportes de salud, pension y nesgos laborales que realicen los|
= exfuncionarios, garantizando los derechos a la informacion, al trabajo, 4 la
Documento de identidad x | PDFIA segundad social y a la pansion de scorevivienles, asi como lamtén para
Hoja de vida de la funcion publica para personas naturales o personas responder a las solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi
: X PDFIA coma a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la Entidad, y|
juridicas ciudadania en general, e Grupo Administrativo, area responsable def
Certificaciones de experiencia PDFIA liderar y coordinar la gestion documental de la Unidad del SPE realizaraf
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Unidad Administrativa:
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SOPORTE
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PROCEDIMIENTO

= = : T OB PTG TTar—OE—SewCCTon

Certificaciones de apurtes a SBgLIfIdBd social X conforme al procedimiento GBS-Pr-04, toda vez que la subserie conserval

Registro unico tributario PDFIA de manera cronologica los documentos generados en el proceso de

" —— contratacion celebrado por la Unidad del SPE con empresas prestadoras|

Certificado de anteced judiciales del representante legal PDFIA da servicios de sequros con el objelo de realizar actividades relacionadas|
con la administracion o funcionamiento de la entidad Razon por la cual

Oemﬁcadosdde antecedentes disciplinarios del representamte legal y PDFIA 36 seiarciank o 08, o St (il
persona jundica @l siguients crileno (lomando en consideracion que el volumen

de produccion documental esth entre los 20 contratos anuales) 65% de)

GCO| 230 | 14 CONTRATOS 5 Contratos de Seguros Certificados de antecedentes fiscales del representamte legal y persona 2 18 PDFIA los contratos de seguros contratados por la entidad, tomando como)
jundlca crileno aquelios que sean objeto de procesos judiciales, incumplimiento,

aplicacion de poliza, que hayan sido objeto de observacion por entes de

Acto administrativo de adjudicacion X PDFIA control y aquellos relacicnados con la administracion ¢ funcionamiento de

J

una entidad, toda vez que por la informacion alli consignada penmite el

C\agsuiado conquctual X PDFIA estudio de las dmensiones del aseguramiento entre la Unidad del SPE y|
Certificado de registro presupuestal X PDF/A las aseguradoras como son la asesoria, la incorporacion en los|
s . ry e esquemas de aseguramiento, la calidad y las acciones de gestion dell

Gafanila unica de cumplimiento / responsabilidad civil extracontractual (si « | PDFA PP e Sl couitey
aplica) Historico para su conservacion tolal manteniendo su soporte original y sel
Acta de aprobacnon de pc‘)hza X PDFIA reproducira en otro medio técnico (digitalizacion) por pare del Grupo
- Adminstratvo.  La  transferencia  secundana de las  muestras)

Acta de inicio X PDFIA soleccionadas se realzara conforme al procedimiento  GBS-Pr04|
Informe de Supervision de contrato X PDFIA articulado con la Guia de Lineamientos Técnicos para Transferencias|
Documentales Secundanas del Archivo General de la Nacion. La

Delegacion de supervision X PDFIA sustentacion nomativa de la valoracion documental realizada a esta
Cuenla de cobro X PDFIA subsena, asi como la determinacion de los tiempos de relencion,
comesponde a la onentacion propuesta en el Banco Terminologico del

Orden de pago X PDFIA Archivo General de la Nacion Adicionalmente, es importante precisar,
. la subsene presenta tipos documentales en soporte electrbnico, los

Certificado de aporles parafiscales x | PDFIA e

cuales se conservan y preservan, conforme a los establecido en lal

solicitud de modificacion contractual X PDFIA Politica de Gestion de Documentos Electrinicos de la Unidad del SPE |
r al Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo GBS-P-03 en ol Sistema de|

Registro de modificacion contractual x_| PDFIA Gestion de Documentos Elecrbnicos de Archivo - SGDEA- GESDOC,
Informe final de supervision de contrato X PDFIA que garantiza la fidelidad, seguridad, trazabilidad y consulta de los

- ) documentos ylo expedienies electronicos, los cuales se encuentran|

Acta de terminacion y recibo a satisfaccion (si aplica) x | PDFIA respaldados y ubicados en los servidores de la Entidad. Ahora bien, paral
os. e oo fuen an ol oecesn e anlicacin

Solicitud de contratacion x | PDFIA O G e e S Nyl oels

Ino himento iZA, Se consefvara anos en

Estudios pl‘E\'iDS x PDFIA Archivo de Gestion (iempo de relencion en el archivo de gestion seré de|

1 afo, tiempo motivado por las disposiciones gubemamentales que

Ficha técnica X PDFIA puedan surgir en materia de contratacion publica y a su vez se conservaral

1 afio adicional tomado como tiempo precautelativo para la consulta de laj

Andlisis del sector economico y de los oferentes / simulador TVEC x | PDFIA mencionada subserie), y se transterira al Archivo Central para su custodial

= = por deciocho (18) afios, de acuerdo con el procedimiento del
Analisis de riesgos previsibles en el proceso x | PDFIA transferencias primarias de la Entidad GBS-Pr.04. Cumplidos estos|

= - tiempos de retencion, los cuales son tiempos suficientes para responder|

Certificado de registro presupuestal x | PDFIA las solicitudes de certificacion de los afos de servicio, salario devengado)
y apories de salud, pension y riesgos laborales que realicen los

Observaciones de los interesados y respuestas a las observaciones x | PDFIA Schiclonsios, genizands ko demchos sl inkvindin, ol St
seguridad social y a la pension de sobrevivientes, asi como también para)

" responder a las soficitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi

Acto de aperlura (SI a.pilca) X PDFIA como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la Entidad, y)
X ] ciudadania en general, el Grupo Administrativo, area responsable de)
Observaciones de los proponentes y respuestas a las observaciones. x | PDFIA lidetar y coordinar la gestion documental de la Unidad del SPE realizara
la comespondiente aplicacion de la disposicion final de seleccion|

Minuta / Orden de compra x | PDFIA mdm uu’r‘r:::: m Qnmrpr\:mq; ::mralacn:
Aviso de convocatoria publica mipymes PDFIA calebrado por la Uricad del SPE oon personas naturales o juidicas en o
cual una parte se obliga, a cambio de una contraprestacion, a cumplir en|

Proyecto de pliegos de condiciones x i o o e S ok P v
continuadas COSas O SBVICIOS. 'on por cual se seleccionari)

Justificacion de contratacion directa X anualmente y de forma sistemética (cualitativa) atendiendo el siguients|
eriteno (lomando en consideracion ef volumen de produccion documental

Invitacion pablica x anual do esta subserie es de 45 a 50 contratos): 5% de los contralos de)
5 : - suministros que sean objelo de procescs judiciales, incumplimiento,
Observaciones de los interesados-Respuesta observaciones aplicacion de poliza, que hayan sido cbjelo de cbservacion por entas de|

mrntenl  arssallne ralarinnadne 5 la siae i de neusctne Aa bmasreiin
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SUBSERIE DOCUMENTAL (SD)

TIPO DOCUMENTAL

RETENCION
(AROS)

AG AC

SOPORTE DISPOSICION FINAL

EL

MINISTERIO DEL TRABAJO

PROCEDIMIENTO

GCOo

230

CONTRATOS

Contratos de Suministros

Acto administrativo de apertura del proceso de contratacion (Si aplica)

Pliego de condiciones definitivo

Designacion de comité evaluador

Verificacion de las propuestas (Calificacion si aplica)

Observaciones de los oferentes sobre las calificaciones

Informe final de verificacion del comité (Y de calificacion si aplica)

Recomendacion para la adjudicacaion por parte del comité evaluador

Acto administrativo de adjudicacion

Clausulado contractual

Delegacion de supervision

Certificado de registro presupuestal

Garantia (nica ylo de responsabilidad civil extracontractual

Acta de aprobacion de pdlizas

Acta de inicio

Solicitud de modificaciones contractuales

Documento de modificacion contractual

Informe de supervision para tramite de pago del contrato

Informe final de supervision

Acta de liquidacion (si aplica)

PDFIA

PDFIA

PDFIA

e i LR il b e ]
esludios diagnosticos prefactibilidad o factibiidad para programas o
proyectos misionales, asesorias técnicas de coordinacian, control )
supervision; toda vez que por la informacion contienen permite evidenciar|
ol proceso de la contratacion de la entidad en el cual una parte se obliga,
a cambio de una contraprestacion, a cumplir en favor de ofra, en formal
P o continuadas de cosas of
senvicios, las cuales offecen conocimientos y experiencia en una areal
especifica o activdad, asl mismo, constatan el desarollo y gjecucion de|
prasupuestos, ol cumplimiento de lo contratado lo que hace que sean|
fuente para la investigacion historica de la entidad, por reflejar las
actuaciones administrativas y legales. La muestra seleccionada se|
transferira al Archivo Histdrico para su conservacion total manteniendo sul
soporie original y se reproducira en otro medio técnico (digitalizacion) por|
parte del Grupo Administrativo. La transferencia secundana de las|
muestras seleccionadas se realizara conforme al procedimiento GBS-Pr-
04 articulado con la Gula de Lineamientos Técnicos para Transferencias
Documentales Secundarias del Archivo General de la Nacion. Lal
sustentacion normativa de la valoracion documental realizada a esta)
subserie, asi como la determinacion de los ltiempos de retencion,
comesponde a la ofientacion propuesta en e Banco Terminologico del
Archivo General de la Nacibn, Adicionaimente, es importante precisar,
que la subsefia presenta tipos documentales en saporte electronico, los|
cuales se conservan y preservan, conforme a los establecido en la
Politica de Gestion de Documentos Electronicos de la Uridad del SPE |
al Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo GBS-P-03 en el Sistema de
Gastion de Documentos Electronicos de Archivo - SGDEA- GESDOC.,
que garantiza la fidelidad, seguridad, trazabilidad y consulta de los|
documentos ylo expedientes electronicos, los cuales se encuentran|
respaidados y ubicados en los servidores de la Entidad. Ahora bien, paraj
los expedientes que no fueron seleccionados en el proceso de aplicacion|
de la disposicion final, se realizara la eliminacién nommalizada conforme all
procedimiento GBS-Pr-04 articulado con el proceso estipulado en el
Acuerdo 004 de 2019 art 22. La actividad de efiminacion documental se|
realizara utilizando el método mecanico de picado que garantiza que los
documentos no puedan ser reconsiruidos y mélodo de borrado seguro
para los documentos electronicos, dejando ewidencia de |a eliminacion|
documental en acta e inventario, aprobado por @ Comité de Desarrollo
Administrativo o Comitd Institucional de Gestion y Desampari

| Normativa:

Salicitud elaboracion de convenio

Estudios previos

Analisis de riesgos previsibles

Certificado de disponibilidad presupuestal

Acta de comité de contratacion (si aplica)

Invitacion

Documento de identidad

PDF/A

PDFIA

PDFIA

PDFIA

PDFIA

PDF/A

PDFIA

Subserie documental de valor administrativo y legal, que, a partir de la
firma de acta de liquidacion del convenio, se conservara dos (2) afios en|
el Archivo de Gestion (tiempo de retencion en el archivo de gestion sera)
de 1 afio, tiempo motivado por las disposiciones gubemamentales que
puedan surgir en mateia de contratacion publica y a su vez se conservaral
1 afo adicional tomado como fiempo precautelativo para la consulta de laj
mencionada subserie), y se transferira al Archivo Central para su custodial
por deciocho (18) afios, de acuerdo con el procedmiento de
transferencias primarias de la Entidad GBS-Pr04 Cumplidos estos)
tiempos de retencion, los cuales son tempos suficientes para responder
las solicitudes de certificacion de los afios de sarvicio, salano devengado)
y aportes de salud, pension y riesgos laborales que realicen los|
axfuncionarios, garantizando los derechos a la informacion, al trabajo, a la
sequndad social y a la pension de scbrevivientes, asi como tambsén para)
respander a las solicitudes de autondades administrativas y judiciales, asi
como a usuarias, clientes, trabajadores y extrabajadores de la Entidad, y|
ciudadania en general, el Grupa Administrativo, area responsable de|
liderar y coordinar la gestion documental de la Unidad del SPE realizara
la comespondiente aplicacion de la disposicion final de seleccion)
conforme al procedimiento GBS-Pr-04, toda vez que la subsene|
comespande al instrumento de caracter normativo, mediante los cuales
las entidades piblicas suscriben convenios con personas juridicas privada
sin animo de lucro, con @ fin de impulsar el cumplimiento de planes y|
programas de interés publico. Razon por la cual se seleccionaral
anualmente y de forma alealona (cuantitativa) del 50% (tomando en
consideracion el volumen de produccion documental, que oscila alrededor

de los 15 convenios) de los convenios con parsona juridica sin animo de|
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PROCEDIMIENTO

GCo

230

15

CONVENIOS

Hoja de vida de la funcion publica para personas naturales o personas
juridicas

Certificaciones de experiencia

Certificaciones de aportes a seguridad social

Registro nico tributario

Certificado de antecedentes judiciales del representante legal

Certificados de antecedentes disciplinarios del representamte legal y
persona juridica

Certificados de antecedentes fiscales del representamte legal y persona
juridica

) Certificado de medidas correctivas representante legal
Convenios con Persona Juridica sin Animo 2 18
de Lucro

Hoja de vida de la funcion piblica para personas naturales o personas
juridicas

Registro presupuestal

Acto administrativo de establecimiento del convenio

Minuta

Delegacion de supervision

Garantia unica y/o de responsabilidad civil extracontractual (si aplica)

Acta de garantias (si aplica)

Acta de inicio del convenio

Informe de actividades del convenio

Solicitud de modificaciones al convenio

| sustentacion normativa de la valoracion documental realizada a esla

|comesponde a la orientacion propuesta en el Banco Teminologico del

SOPORTE
EL

PDFIA
x | PDFIA
x | PDFIA
x | PDF/A
x | PDF/A
x | PDFIA
x | PDFIA
x | PDFIA
x | PDFIA
x | PDF/A
x | PDF/A
x | PDFIA
x | PDFIA
x | PDFIA
x | PDFIA
x | PDFIA
x | PDFIA
x | PDFIA

Tucro, 1oda vez que pof 1a informacion conlienen permite ewidenciar el
proceso de la concordancia de voluntades, que son fuente para la
investigacion histonca de la entidad, por reflejar las actuaciones|
administrativas y legales. La muestra seleccionada se ftransfenra all
Archivo Historico para su conservacion total manteniendo su soporie|
onginal y se reproducira en otro medio técnico (digitalizacion) por parie|
del Grupo Administrativo La transferencia secundana de las muestras|
seleccionadas se realizara conforme al procedimiento GBS-Pr-04
articulado con la Guia de Lineamientos Técnicos para Transferencias
Documentales Secundanas del Archivo General de la Nacion La

subserie, asi como la determinacion de los liempos de retencion,

Archivo General de la Nacion. Adicionalmente, es importante precisar,
que la subserie presenta tipos documentales en soporte electronico, los|
cuales se consefvan y preservan, conforme a los establecido en la
Politica de Gestion de Documentos Electronicos de la Unidad del SPE |
al Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo GBS-P-03 en el Sistema de|
Gestion de Documentos Flectrénicos de Archivo - SGDEA- GESDOC,
que garantiza la fidelidad, seguridad, trazabilidad y consulta de los
documentos ylo expedientes electronicos, los cuales se encuentran
respaldados y ubicados en los servidores de la Entidad Ahora bien, para
los expedientes que no fueron seleccionados en el proceso de aplicacion
de la disposicion final, se realizara la eliminacion nommalizada conforme al
procedimiento GBS-Pr-04 articulado con el proceso estipulado en el
Acuerdo 004 de 2019 at. 22 La actividad de eliminacion documental se
realizara utilizando el método mecanico de picado que garantiza que los
documentos no puedan ser reconstruidos y método de borrado seguro
para los documentos electronicos, dejando evidencia de la eliminacion
documental en acta e inventario, aprobado por el Comité de Desamollof
Administrafivo o Comité institucional de Gestion y Desempefio.
Normativa:

COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1150 (18, julio, 2007)
Por medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia y la
transparencia en la Ley 80 de 1393 y se diclan otras disposiciones|
generales sobre la contratacion con Recursos Publicos. Bogota: 2007
Articulo 20,

COLOMBIA, DIRECCION NACIONAL DE PLANEACION. Decreto 1082
(26, mayo, 2015) Por medio del cual se expide el decreto unico
reglamentano del sector administrativo de planeacion nacional. Bogota:
2015, Articulo 221.2441
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Cod. Serie

Entidad Productora:
Unidad Administrativa:
Dependencia Productora:

SERIE DOCUMENTAL (S)

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DEL SERVICIO PUBLICO DE EMPLEQ

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SECRETARIA GENERAL

Grupo Contractual

Cod. Subserie

SUBSERIE DOCUMENTAL (SD)

TIPO DOCUMENTAL

RETENCION
(AROS)

AG AC

SOPORTE

EL

PROCEDIMIENTO

Documento de modificacion

Acta de finalizacion del convenio

Informe final del convenio

Acta de liquidacion del convenio

Acta de ciefre

PDFIA

PDFIA

PDF/A

PDFIA

PDFIA

GCO

230

CONVENIOS

Convenios de Cooperacion Especial

Solicitud elaboracion de convenio

Estudios previos

Matriz de riesgos

Certificado de disponibilidad presupuestal

Acta de comité de contratacion (si aplica)

Acto de justificacion de contracion directa

Minuta de convenio

Hoja de vida de la funcion publica para personas naturales o personas
juridicas

Registro presupuestal

Acta de inicio del convenio

Informe de supervision para pago o desembolso

Solicitud de modificaciones al convenio

Documento de modificacion

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDFIA

PDFIA

PDFIA

PDFIA

PDFIA

PDFIA

PDFIA

PDFIA

PDFIA

Subserie documental de valor administrativo y legal, que, a partir de laj
firna de acta de liquidacion del convenio, se conservara dos (2) afos en
el Archivo de Gestion ({tiempo de retencion en el archivo de gestion sera
de 1 afio, liempo motivado por las disposiciones gubsmamentales que|
jpuedan surgir en materia de contratacion publica y a su vez se conservaral
1 afio adicional tomado como tiempo precautelativo para la consulta de |aj
mencionada subserie), y se transferira al Archivo Central para su custodial
por dieciocho (18] afios, de acuerdo con e procedimiento def
fransferencias primarias de la Entidad GBS-Pr04. Cumplidos estos|
tiempes de retencion, los cuales son tiempos suficientes para responder
las soficitudes de certificacion de los afios de servicio, salario devengado|
Y aportes de salud, pension y riesgos laborales que realicen los
exfuncionanios, garantizando los derechos a |a informacion, al trabajo, a la
seguridad social y a |a pension de sobrevivientes, asi como también para)
responder a las solicitudes de autondades administrativas y judiciales, asi
como a usuanos, clientes, trabajadores y extrabajadores de la Entidad, y|
ciudadania en general, el Grupo Administrativo, area responsable de
liderar y coordinar la gestion documental de la Unidad del SPE realizara)
la comespondiente aplicacion de la disposicion final de seleccion
conforme al procedimiento GBS-Pr-04, toda vez que la subsere conserva
los documentos mediante los cuales la Unidad del SPE suscribe|
convenios especiales de cooperacion para adelantar actividades|
cientificas y tecniologicas, proyectos de investigacién y creacion de|
tecnologias, sin dar lugar al nacimiento de una nueva persona juridica
Razon por la cual se seleccionara anualmente y de forma aleatoria
{cuantitativa) del 50% (tomando en consideracion e volumen de|
produccion documental, que oscila alrededor de los 15 convenios) de los|
convenios de cooperacion aspecial, foda vez que por la informacion|
contenida permite ewvidenciar el proceso de la concordancia del
voluntades, que son fuente para la investigacion histonca de la entidad,
por reflejar las actuaciones administrativas y legales. La muestral
seleccionada se translerira al Archivo Historico para su conservacion total
manteniendo su soporte onginal y se reproducira en otro medio técnicol
(digitalizacion) por parte del Grupo Administrativo. La transferencial
secundaria de las muestras seleccionadas se realizara conforme al
procedimiento GBS-Pr-04 articulado con la Guia de Lineamientos|
Técnicos para Transterencias Documentales Secundarias del Archivo
General de la Nacion. La sustentacion nomativa de la valoracion
documental realizada a esta subserie, asi como la determinacion de los|
tiempos de retencion, comesponde a la onentacion propuesta en & Banco
Terminclogico del Archivo General de la Nacion. Adicionalmente, es|
importante precisar, que |a subsere presenta lipos documentales en
soporte electronico, los cuales se conservan y preservan, conforme a los|
|establecido en la Politica de Gestion de Documentos Electronicos de la
Unidad del SPE y al Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo GBS-P.
03 en & Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo

SGDEA- GESDOC, que garantiza la fidelidad, seguridad, trazabilidad |
consulta de los documentos ylo expedientes electronicos, los cuales sef
encuentran respaldados y ubicados en los senidores de la Entidad. Ahora
bien, para los que no fueron ados en el proceso de

anlirariAn A ba dicnneiran finsl o naslivars |s sliminasiin acmmalizadsl
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de Empleo

Cod. Serie

Entidad Productora:
Unidad Administrativa:
Dependencia Productora:

SERIE DOCUMENTAL. (S)

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DEL SERVICIO PUBLICO DE EMPLEQ

Cod. Subserie

DISPOSICION FINAL

% MINISTERIO DEL TRABAJO

PROCEDIMIENTO

= TS TeaT T
conforme al procedimiento GBS-Pr-04 articulado con el proceso
estipulado en el Acuerdo 004 de 2019 art. 22. La actividad de eliminacion|
documental se realizara utilizando & metodo mecanico de picado que|
garantiza que los documentos no puedan ser reconstruidos y metodo de|
borrado seguro para los documentos electronicos, dejando evidencia de la
eliminacion documental en acta e inventario, aprobado por el Comité de|
Desarrollo Administrativo o Comité Institucional de Gestion y Desempefio
Normativa.

COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1150 (16, julio, 2007)|
Por medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia y la
transparencia en la Ley B0 de 1993 y se diclan otras disposiciones|
generales sobre la contralacion con Recursos Pblicos. Bogota: 2007
Articulo 20

COLOMBIA, DIRECCION NACIONAL DE PLANEACION. Decreto 1082
(26, mayo, 2015) Por medio del cual se expide el decreto Unico

GCO

230

15

CONVENIOS

SECRETARIA GENERAL
Grupo Contractual
REL%"OC;.O" SOPORTE
SUBSERIE DOCUMENTAL (SD) TIPO DOCUMENTAL ( )
AG AC EL

Acta de finalizacion del convenio x | PDFIA
Informe final del convenio x | PDFIA
Acta de liquidacion del convenio X PDFIA
Informe de cierre X PDFIA
Solicitud elaboracion de convenio x | PDFIA
Estudios previos X PDFIA
Certificado de disponibilidad presupuestal X PDFIA
Acta de comité de contracion (si aplica) x | PDFIA
Acto de justificacion contratacion directa (si aplica) x | PDFIA
Minuta de convenio x | PDFIA
Documento de identidad del representante legal del cooperante x | PDFIA
Documento de acreditacion de la capacidad juridica del cooperante x | PDF/A
Certificado de antecedentes judiciales del representante legal (si aplica) x | PDFIA
Certificados de antecedentes disciplinarios del representamte legal y « | PoFIA
persona juridica (si aplica)
Certificados de antecedentes fiscales del representamte legal y persona < | PDOFIA
juridica (si aplica)

Convenios de Cooperacién Internacional |Certificado de medidas correctivas representante legal (si aplica) 2 18 X PDFIA
Hoja de vida de la funcion piblica para personas naturales o personas
R rlii x | PDFIA
juridicas (si aplica)
Delegacion de supervision x | PDFIA

Subserie documental de valor administrativo y legal, que, a partir de la
firma de acta de liquidacion del convenio, se conservara dos (2) afios en|
el Archivo de Gestion (hempo de retencion en el archivo de gestion seral
de 1 afio, tiempe motivade por las disposiciones gubemamentales que|
puedan surgir en materia de contratacion piblica y a su vez se conservaral
1 afio adicional tomado como tiempo precautelativo para la consulta de la)
mencionada subserie), y se transferira al Archivo Central para su custodia
por deciocho (18) afios, de acuerdo con el procedimiento de)

|transferencias pnmarias de la Entidad GBS-Pr-04. Cumplidos estos|

tiempos de retencion, los cuales son tiempos suficientes para responder
las solicitudes de certificacion de los afos de servicio, salanio devengado)
y apories de salud, pension y riesgos laborales que realicen los|
exfuncicnarios, garantizando los derechos a la informacion, al trabajo, a la)
segunidad social y a la pension de sobrevivientes, asi como también para
responder a las solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi
como a usuanos, clientes, trabajadores y exirabajadores de la Entidad, y|
ciudadania en general, el Grupo Administrativo, area responsable de,
liderar y coordinar la gestion documental de la Unidad del SPE realizaral
la comespondiente aplicacion de la disposicion final de seleccion|
conforme al procedimiento GBS-Pr-04, toda vez que la subsene se)
consolida como el instrumento de caracter normativo, en donde existe)
una concordancia de voluntades entre dos 0 mas sujelos de Derecho
Intemacional, destinados a producir efectos juridicos y con el fin de crear
derechos y obligaciones entre las partes La informacion contenida an)
esta subserie, evidencia el acuerdo entre dos enfidades que buscan)
beneficiarse y apoyar una causa comun. Razon por la cual se|

y de forma )

el siguientes criterios lematicos: 10% (tomando en consideracion

volumen de produccion documental, que oscila alrededor de los 25
convenios) de los convenios de cooperacion intemacional observacion por|
entes de control, aquellos relacionados con efectos juridicos, derechos |
obligaciones; toda vez que por la informacion contienen pemmite
evidenciar el proceso de la concordancia de voluntades, que son fuente|
para la investigacion historica de la entidad, por reflsjar las actuaciones!
administrativas y legale. La muestra seleccionada se transferira al Archivo)
Histérico para su conservacion tolal manteniendo su soporte original y se|
reproducira en otro medio técnico (digitalizacion) por parte del Grupo)
Administrativo. La transferencia secundaria de las muestras)
seleccionadas se realizara conforme al procedimiento GBS-Pr-04|
articulado con la Guia de Lineamientos Técnicos para Transferencias|
Documentales Secundarias del Archivo General de la Nacion. Laj
sustentacion normativa de la valoracion documental realizada a estaj
subserie, asi como la delerminacion de los tiempos de retencion,|

de a la or en el Banco Terminologico del|
Archivo General de la Nacion. Adicionalmente, es imporiante precisar,
que la subserie presenta tipcs documentales en soporte electionico, los|
cuales se conservan y preservan, conforme a los establecido en la|
Politica de Gestion de Documentos Electronicos de la Unidad del SPE |
al Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo GBS-P-03 en el Sistema de|
Gestion de Documentos Electronicos de Archivo - SGDEA- GESDOC,|
que garantiza la fidelidad, seguridad, trazabilidad y consulta de los|
documentos ylo expedientes electronicos, los cuales se encuentran|
respaldados y ubicados en los servidores de la Entidad. Ahora bien, paral

los expedientes que no fueron seleccionados en el proceso de aplicacion|
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Servicio

Cod. Serie

Entidad Productora:
Unidad Administrativa:
Dependencia Productora:

SERIE DOCUMENTAL (S)

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DEL SERVICIO PUBLICO DE EMPLEO

SECRETARIA GENERAL

Grupo Contractual

Cod. Subserie

SUBSERIE DOCUMENTAL (SD)

TIPO DOCUMENTAL

RETENCION

(ANOS)

AG

AC

SOPORTE

DISPOSICION FINAL

@ MINISTERIO DEL TRABAJO

PROCEDIMIENTO

Registro presupuestal

Acta de iniciacion del convenio

Solicitud de modificacion del conven

Documento de moficacion

Informes de actividades del convenio

Acta de finalizacion del convenio

Informe final del convenio

Acta de liquidacion del convenio

Acta de cierre

x | PDFIA

x | PDFIA

PDFIA

x | PDF/A

x | PDF/A

PDF/A

PDFIA

x | PDFIA

PDF/A

T e, 5% Teanzara T8 TRONTTERZERr COrTONTTe =
procedimiento GBS-Pr04 articulado con el proceso estipulado en el
Acuerdo 004 de 2013 art. 22. La actividad de eliminacion documental se
realizara utilizando el método mecanico de picado que garantiza que los|
documentos no puedan ser reconsiruidos y metodo de borrado segurol
para los documentos electronicos, dejando evidencia de la eliminacion|
documental en acta e inventario, aprobado por el Comité de Desarrollo|
Administrativo o Comilé Institucional de Gestion y Desemperic
Nermativa:
COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1150 (16, julio, 2007)|
Por medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia y lal
transparencia en la Ley B0 de 1993 y se dictan otras disposiciones|
generales sobre la contratacion con Recursos Publicos. Bogota: 2007
Articulo 20,
COLOMBIA, DIRECCION NACIONAL DE PLANEACION. Decreto 1082
(26, mayo, 2015) Por medio del cual se expide el decreto Unicol
del sector i o de nacional. Bogota:|

2015, Aticulo 2.2.1.2.4.4.1

Solicitud elaboracion de convenio

Estudios previos

Acta de comité de contratacién (si aplica)

Acto de justificacion contratacion directa

Certificado de disponibilidad presupuestal

Minuta de canvenio

Documento de identidad del representante legal del cooperante

Documento de acreditacion de la capacidad juridica del cooperante

Certificado de antecedentes judiciales del representante legal (si aplica)

Los Convenios de Cooperacion Nacional, son instrumentos de caracter]
normativo, en donde existe una concordancia de voluntades entre dos o
mas sujetos de derecho, destinados a producir efectos juridicos y con el
fin de crear derechos y obligaciones entre las partes. La informacion
contenida en esta subserie, evidencia la suscripcion de convenios de|
participacion voluntaria y temporal en un acuerdo de mutua colaboracion
entre entidades plblicas de! territorio nacional, para desarmollar un cbjetol
definido que beneficia a las partes mutuamente. El tiempo de retencion
en & Archivo de Gestion sera de 1 afio, tiempo motivado por las|
disposiciones gubemamentales que puedan surgr en malena de
contratacion piblica y a su vez se conservara 1 afo adicional tomadol
coma tiempo precautelativo para la consulta de la mencionada Subserie,
de igual forma, el tiempo de retencion es de 18 afios en el Archivol
Central. Por consiguiente, debido a su valoracion primaria de tipo legal y|
administrativo, se hace necesario qué a partir de la firma de acta de|
liquidacion del convenio, y una vez pierda lodos sus valores primanas y|
de retencion (tiempos suficientes para responder las solicitudes de)
autoridades administralivas y judiciales, asi como a usuarios, chientes,
trabajadores y extrabajadores de la entidad), se seleccionara anualmente)
y de forma sistematica (cualitativa) atendiendo el siguientes criterios
tematicos: 10% (tomando en consideracion el volumen de produccion)
documental) de los convenios de cooperacion nacional cbservacian por]
entes de control, aquellos relacionados con efectos jundicos, derechos |
obligaciones; loda vez que por la informacion contienen permite|
evidenciar &l proceso de la concordancia de voluntades, que son fuente|
para la investigacion historica de la entidad, por reflejar las actuaciones|
administrativas y legales. La muestra seleccionada se conservard en su
soporte original y se reproducira en ofro medio técnico (digitalizacion) de|
acuerdo con las instruccionas que e Comité Institucional de Gestion y|
Desempetio apruebe, dichas actividades seran adelantadas por & Grupoj
Administrativo, drea responsable de la gestion documnental
COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1150 (16, julio, 2007),
Por medo de la cual se introducen medidas para la eficencia y la
transparencia en la Ley 80 de 1993 y se diclan olras disposiciones|

generales sobre la contratacion con Recursos Publicos. Bogota: 2007
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

e : Sn;é;;/%c%c: Entidad Productora: UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DEL SERVICIO PUBLICO DE EMPLEO
.} de Empleo  Unidad Administrativa: SECRETARIA GENERAL @ iR ERis DEl THRARATS
Dependencia Productora: Grupo Contractual
2 RETENCION
2 (AROS) SOPORTE DISPOSICION FINAL
SERIE DOCUMENTAL (S) a SUBSERIE DOCUMENTAL (SD) TIPO DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
3 AG  AC
. o Aticulo 20.
Certificados de antecedentes disciplinarios del representamte legal y x x céf‘éﬁm_ DIRECCION NACIONAL DE PLANEACION. Decreto 1082
persona juridica (si aplica) (26, mayo, 2015) Por medic del cual se expide el decreto Unico
reglamentario del sector administrativo de planeacion nacional Bogota
; 2015, Art
Certificados de antecedentes fiscales del representamte legal y persona 5 . 5 Ao 2212441
juridica (si aplica)
230 | 15 CONVENIOS 4 Convenios de Cooperacion Nacional Certificado de medidas correctivas representante legal (si aplica) 2 18 x X X x
Hoja de vida de la funcion piblica para personas naturales o personas x 3
juridicas
Registro presupuestal X X
Delegacion de supervision X X
Acta de iniciacion del convenio X x
Informes de supervision del convenio X X
Solicitud de modificacion contractual X X
Documento de modificacion contractual x X
Acta de finalizacion del convenio X x
Informe final del convenio X X
Acta de liquidacion del convenio x %
Acla de cierre X x
Subserie documental de valor administrativo y legal, que, a partir de la|
Solicitud elaboracion de convenio x | PDFIA firma de acta de liquidacién del convenio, se consenvard dos (2) afios en
el Archivo de Gestion (tiempo de retencion en el archivo de gestion sera)
de 1 afio, liempo motivado por las disposiciones gubemamentales gue
. : puedan surgir en materia de contratacion piblica y a su vez se conservara
Estudios previos X PDFIA 1 afo adicional tomado come tiempo precautelativo para la consulta de a
mencionada subsenie), y se transferira al Archivo Central para su custodial
por dieciocho (18) afios, de acuerdo con el procedimiento de)
Acta de comité de contracion (si aplica) x | PDFIA transterencias primarias de la Enlidad GBS-Pr-04, Cumplidos estos
tiempos de retencion, los cuales son tiempos suficientes para responder|
las solicitudes de cartificacion de los afos de servicio, salario devengado|
i i ; T y aportes de salud, pension y riesgos laborales que realicen los
Acto de justificacion contratacion directa x | PDFIA e , qowont Jos chrachas & a informaxidn, 8l rabaio, a
seauridad social v a la pension de sobrevivientes. asi como tambien paral
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

§§Fwic§o Entidad Productora: UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DEL SERVICIO PUBLICO DE EMPLEQ

de Empleo Unidad Administrativa: SECRETARIA GENERAL
Dependencia Productora: Grupo Contractual

$ MINISTERIO DEL TRABAJO

RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL

SERIE DOCUMENTAL (S) SUBSERIE DOCUMENTAL (SD) (AROS) PROCEDIMIENTO

Cod. Serie
Céod. Subserie

AG AC EL

responder a las soli de i i y judiciales, asi
Certificado de disponibilidad presupueslal X PDFIA como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la Entidad, y|
ciudadania en general; el Grupo Administrativo, érea responsable def
liderar y coordinar la gestion documental de la Unidad del SPE realizaraj
Minuta de convenio x | PDFIA la comespondiente aplicacion de la disposicien final de seleccion
conforme al procedimiento GBS-Pr-04, toda vez que la subserie evidencial
los acuerdos suscritos entre una entidad sin animo de lucro y la Unidad|
2 : 3 del SPE para el desarmollo conjunto de actividades en relacion con los|
Documento de identidad del representante legal del asociado x | PDFIA cometidos y funciones asignadas. Razon por la cual se seleccionara
anuaimente y de forma sistematica (cualitativa) atendiendo ¢ siguientes
criterios tematicos: 15% (tomando en consideracion el volumen de
Documento de acreditacion de la capacidad juridica del asociado x | PDFIA produccién documental, que oscla airededor de los 20 convenios) de
Convenios de Organizacion o Asociacion objeto de observacion por entes|
de control, aquellos relacionados con efectos juridicos, derechos vy
obligaciones; toda wez que por la informacion contienen permite

Certificado de antecedentes judiciales del representante legal (si aplica) : 4 PDFIA evidenciar el proceso de la concordancia de voluntades, que son fuente|

para la investigacion historica de la entidad, por reflejar ias actuaciones|

- PRI T administrativas y legales. La muestra seleccionada se transferira al

Certificados de antecedentes disciplinarios del representamte legal y « | PDFIA ckivo ki Tt o aaiacis Mokal tasriiriendo. 94 schorte

persona juridica (si aplica) original y se reproducira en otro medio técnico (digitalizacion) por parte|

Certificados d o P o dol | i del Grupo Administrativo. La transferencia secundaria de las muestras|

. . L rtificados de antecedentes fiscales del representamte legal y persona seleccionadas se realizara conforme al procedimiento GBS-Pr-04|

230 | 15 CONVENIOS 5 | Convenios de Organizacion o Asociacion | ijica (si apiica) 2 18 | x | PDFIA x X |articuiado con la Guia de Lineamientos Técnicos para Transferencias|

Documentales Secundanas del Archivo General de la Nacion. Laj
sustentacion normativa de la valoracion documental realizada a esta)
Certificado de medidas correctivas representante legal (si aplica) x | PDFIA subserie, asi como la determinacion de los tiempos de  retencion,
commesponde a la orentacon propuesta en el Banco Terminologica del
Archivo General de la Nacion. Adicionaimente, es importante precisar,
Hoja de vida de la funcién piblica para personas naturales y personas que la subserie presenta fipos documentales en soporte electronico, los|
}uridicas X PDFIA cuales se conservan y preservan, conforme a los establecido en la
Politica de Gestion de Documentos Electronicos de la Unidad del SPE y|
al Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo GBS-P-03 en el Sistema de
Registro presupuestal x | PDFA Gestion de Documentos Electronicos de Archivo — SGDEA- GESDOC
que garantiza la fidelidad, segundad, trazabilidad y consulta de los
documentos y/o expedientes electronicos, los cuales se encuentran|
" " respaidados y ubicados en los servidores de la Enfidad. Ahora bien, paral
Deiegacwon de supervision X PDF/A los expedientes que no fueron seleccionados en el proceso de aplicacion|
de la disposicion final, se realizara la eliminacion normalizada conforme al
procedimiento GBS-Pr04 articulado con el proceso estipulado en el
Acta de iniciacion del convenio X PDFIA Acuerdo 004 de 2019 ant. 22. La actividad de efiminacion documental se
realizara utilizando el método mecanico de picado que garantiza que los|
documentos no puedan ser reconstruidos y método de borrado seguro|
para los documentos electronicos, dejando evidencia de la eliminacion|

Informe de supervisién del convenio x | PDFIA documental en acta e inventario, aprobado por ef Comité de Desamollo
Administrativo o Comite Institucional de Gestion y Desemperio.
Normativa:

Solicitud de adicion o prarroga del convenio x | PDFIA COLOMBIA. ASAMBLEA NACIONAL CONSTITUYENTE. Constitucion|

Palitica de Colombia. Bogota: 1991. Articulo 355.
COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 489 (29, diciembre,

1998) Por la cual se dictan normas sobre |a organizacion Y|
Acta de finalizacion del convenio X PDFIA R e Tk ks ol G rinat, e i i
disposicicnes, principios y feglas generales para el ejercicio de las
atribuciones previstas en los numerales 15 y 16 del articulo 189 de la|
Informe final del convenio X PDF/A Constitucion Politica y se dictan otras disposiciones. Bogota: 1998
Articulos 95
Acta de liquidacion del convenio x | PDFIA

Subsene documental de valor administrativo y legal, que, a partir de la
Solicitud elaboracion de convenio x | PDFIA firma de acta de liquidacion del convenio, se conservara dos (2) arios en
el Archivo de Gestion (liempo de retencion en ef archivo de gestion sera
de 1 afo, tiempo motivado por las disposiciones gubemamentales quej

. puedan surgit en matena de contratacion publica y a su vez se consefvara)|
Estudios previos X PDFIA 1 afo aﬂ:’\iﬂl tomado como tiempo precautelativo para la consulta de la)
mencionada subserie), y se transfenra al Archivo Central para su custodial

por dieciocho (18) afos, de acuerdo con e procedimiento de|

Acta de comité de contracién (si aplica) x | PDFIA transferencias primanas de la Entidad GBS-Pr04 Cumplidos estos

tiempos de retencion, los cuales son tiempos suficientes para responder|




J Servicio
de Empleo

Entidad Productora:
Unidad Administrativa:
Dependencia Productora:

SERIE DOCUMENTAL (S)

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DEL SERVICIO PUBLICO DE EMPLEO

SECRETARIA GENERAL

Grupo Contractual

Cod. Subserie

SUBSERIE DOCUMENTAL (SD)

RETENCION

TIPO DOCUMENTAL (ANOS)

AG AC

SOPORTE

DISPOSICION FINAL

@ MINISTERIO DEL TRABAJO

PROCEDIMIENTO

GCo

230

CONVENIOS

Convenios Interadministrativos

Acto de justificacion contratacion directa

Certificado de Disponibilidad Presupuestal

Documento de identidad del representante legal

Certificado de antecedentes judiciales del representante legal (si aplica)

Certificados de antecedentes disciplinarios del representamte legal y
persona juridica (si aplica)

Certificados de antecedentes fiscales del representamte legal y persona
juridica (si aplica)

Certificado de medidas correctivas representante legal (si aplica)

Certificado de medidas correctivas representante legal (si aplica)

Hoja de vida de la funcion publica para personas naturales y personas
juridicas

Declaracion proactiva de bienes y rentas y conflictos de interes Ley 2013
de 2019

Registro presupuestal

Delegacion de supervision

Acta de iniciacion del convenio

Informes de supervision del convenio

Solicitud de adicion o prorrega del convenio

Acta de iniciacion del convenio

Informe de supervision del convenio

Acta de liquidacion del convenio

Acta de cierre

PDFIA

PDFIA

PDFIA

PDFIA

x | PDFIA

x | PDFIA

PDF/A

PDFI/A

PDFIA

x | PDFIA

x | PDFIA

x | PDFIA

x | PDFIA

x | PDFIA

x | PDFIA

x | PDFIA

x | PDFIA

x | PDFIA

x | PDFIA

Tas SoNci fCacion 53 SEVICIO, Salano
y apories de salud, pension y riesgos laborales que realicen los
exfuncionarios, los derechos ala 1, al frabajo, a la
seguridad social y a la pension de sobrevivientes, asi como también para
responder a las solicitudes de autonidades administrafivas y judiciales, asi|
como a usuarios, clientes, trabajadores y exirabajadores de la Entidad, y
ciudadania en general, el Grupo Administrativo, area responsable dej
liderar y coordinar |a gestion documental de la Unidad del SPE realizara)
la comespondiente aplicacion de la disposicion final de seleccion
conforme al procedimiento GBS-Pr-04, toda vez que |a subserie refleja los
documentos mediante los cuales se suscriben convenios entre dos o mas|

publicas guberr en virtud al principio de coordinacion|
que debe existir entre las mismas, con el proposito de cumplir los fines|
propios del Estado y los de cada una de las entidades suscribientes
Razén por la cual se seleccionara anualmente y de forma sistematical
(cualitativa) atendiendo el siguientes critenios tematicos: 10% (tomando
en consideracion el volumen de produccion documental, que oscilal
alrededor de los 35 conwenios anuales) de Convenios  def

objelo de 1 por entes de control, aquellos|

relacionados con efectos juridicos, derechos y cbligaciones; toda vez que|
por la informacion contienen permite ewdenciar el proceso de|
coordinacion entre la UAESPE con otras entidades publicas, en el
cumplimiento de los fines propios del Estado. La muestra seleccionada se|
transferira al Archivo Histonco para su conservacion folal manteniendo su|
soporte onginal y se reproducira en ofro medio tecnico (digitalizacion) por|
parie del Grupo Administrative. La transferencia secundaria de las|
mueslras seleccionadas se realizara conforme al procedimiento GBS-Pr.
04 articulado con la Guia de Lineamientos Técnicos para Transferencias|
Documentales Secundanas del Archivo General de la Nacion. Laj
sustentacion normativa de la valoracion documental realizada a esta)
subserie, asi como la determinacion de los tiempos de retencion,
comesponde a la orientacion propuesta en el Banco Temminologico del
Archivo General de la Nacion Adicionalmente, es imporiante precisar,
que la subsene presenta lipos documentales en soporte electronico, los|
cuales se conservan y preservan, conforme a los establecido en la
Politica de Gestion de Documentos Electronicos de la Unidad del SPE y|
al Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo GBS-P-03 en el Sistema de
Gestion de Documentos Electronicos de Archivo - SGDEA- GESDOC,|
que garantiza la fidelidad, segundad, trazabilidad y consulta de los
documentos ylo expedientes electronicos, los cuales se encuentran
respaldados y ubicados en los senvidores de la Entidad. Ahora bien, paral
los exp que no fueron en el proceso de aplicacion
de la disposicion final, se realizara la eliminacion normalizada conforme al
procedmiento GBS-Pr04 articulado con el proceso estipulado en el
Acuerdo 004 de 2019 art. 22. La actividad de eliminacion documental se|
realizara utilizando el método mecanico de picado que garantiza que los|
documentos no puedan ser reconstruidos y metodo de borrado seguro
para los documentos electronicos, dejando evidencia de la eliminacion|
documental en acta e inventario, aprobado por el Comité de Desarrollo)
Administrativo o Comité Institucional de Gestion y Desempefio
Normativa
COLOMBIA. ASAMBLEA NACIONAL CONSTITUYENTE. Constitucion)
Politica de Colombia. Bogota: 1991. Arficulo 209,
COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 489 (29, diciembre,
1998) Por la cual se dictan nommas scbre la organizacion |
funcionamiento de las entidades del orden nacional, se expiden las)
disposiciones, principios y reglas generales para el ejercicio de las|
atribuciones previstas en los numerales 15 y 16 del articulo 189 de la|
Constitucion Politica y se dictan otras disposiciones. Bogota: 1998.
Articulos 6, 35y 107

Solicitud elaboracion de convenio

x | PDFIA

Subsene documental de valor administrativo y legal, que, a partir de laj
firma de acta de liquidacion del convenio, se conservara dos (2) afios en

@l Archivo de Gestion (tiempo de retencion en el archivo de gestion sera
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Unidad Administrativa:
Dependencia Productora:
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UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DEL SERVICIO PUBLICO DE EMPLEO
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Grupo Contractual

@ MINISTERIO DEL TRABAJO

GCO

230

CONVENIOS

Convenios Interinstitucionales

Estudios previos x | PDFIA

Acta de comité de contracion (si aplica) X PDF/A

Acto de justificacion contratacion directa x | PDFIA

Certificado de Disponibilidad Presupuestal x | PDFIA

Minuta de convenio X PDF/A

Certificado de antecedentes judiciales del representante legal (si aplica) x | PDFIA

Certificados de antecedentes disciplinarios del representamte legal y

persona juridica (si aplica) x | PDF/A

Certificados de antecedentes fiscales del representamte legal y persona

juridica (si aplica) x | PDFIA

Certificado de medidas correctivas representante legal (si aplica) X PDFIA

Certificado de medidas correctivas representante legal (si aplica) X PDF/A

Hoja de vida de |a funcion publica para personas naturales y personas

bnae 2 18 x | PDFIA X
juridicas

Declaracion proactiva de bienes y rentas y conflictos de interes Ley 2013

de 2019 x | PDFIA

Registro presupuestal X PDFI/A

Delegacion de supervision x | PDF/A

Acta de iniciacion del convenio x | PDFIA

Informe de actividades del convenio X PDF/A

Acta de finalizacion del convenio X PDF/A

Informe final del convenio X PDF/A

Solicitud de modificacion x | PDFIA

Documento de modificacion x | PDFIA

Acta de liquidacion del convenio x | PDFIA

Acta de cierre X PODF/A

de 1 a0, tiempo motivado por las disposiciones gubemamentales que
puedan surgir en matena de contratacion plblica y a su vez se conservaral
1 afio adicional tomado como tiempo precautelativo para la consulta de la
| mencionada subserie), y se transferira al Archivo Central para su custodial
por dieciocho (18) afos, de acuerdo con el procedmiento del
transferencias primarias de la Entided GBS-Pr-04, Cumplidos estos|
tiempos de retencion, los cuales son tiempos suficientes para responder
las solicitudes de certificacion de los afios de servicio, salario devengado|
y aportes de salud, pension y riesgos laborales que realicen los|
axfuncionarios, garantizando los derechos a la informacion, al trabajo, a la
saguridad social y a la pension de sobrevivientes, asi como también paral
responder a las solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi
como a usuarios, clientes, trabajadores y extrabajadores de la Entidad, y|
|ciudadania en general; el Grupo Administrativo, drea responsable del
liderar y coordinar la gestion documental de la Unidad del SPE realizaral
la comespondiente aplicacion de la disposicion final de seleccion
conforme al procedimiento GBS-Pr-04, toda vez que la subserie se
| consalida con herramienta del derecho piblico, especiaimente de la ramal
del derecho administrativo, cuya finalidad ulterior consiste en facilitar y|
convertirse, en un medio idoneo para agilizar y hacer mucho mas viable y|
expedita la contratacion entre entidades piblicas, de una formal
excepcional. Razon por la cual se seleccionard anualmente y de formal
sistematica (cualitativa) atendiendo e siguientes cntencs tematicos: 10%)
(tomando en consideracion el volumen de produccion documental, que
oscila alrededor de los 30 convenios anuales) de Convenios de
Interadministrativos objeto de observacion por entes de control, aquellos|
relacionados con electos juridicos, derechos y obligaciones; toda vez que)
por la informacion contenida facilitan la contratacion entre entidades|
publicas, y esto permite evidenciar el procese de coordinacion entre lal
UAESPE con otras entidades del sector. La muestra seleccionada se|
transfenra al Archivo Historico para su conservacion total manteniendo su|
soparte onginal y se reproducira en otro medio técnico (digitalizacian) por|
parte del Grupo Administrativo. La transferencia secundaria de las|
muestras seleccionadas se realizara conforme al procedimiento GBS-Pr
04 articulado con la Guia de Lineamientos Técnicos para Transferencias
Documentales Secundanas del Archivo General de la Nacion. La
sustentacion nommativa de la valoracion documental realizada a esta
subserie, asi como la determinacion de los tiempos de retencion,
corresponde a la crientacion propuesta en el Banco Terminologico del
Archivo General de la Nacion Adicionalmente, es importante precisar
que la subserie presenta tipos documentales en soporte electronico, los
cuales se conservan y preservan, conforme a los establecido en la
Politica de Gestion de Documentos Electronicos de la Unidad del SPE y]|
al Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo GBS-P-03 en el Sistema de|
Gestion de Documentos Electronicos de Archivo - SGDEA- GESDOC,
que garantiza la fidelidad, seguridad, trazabilidad y consulta de los|
documentos yio expedientes electronicos, los cuales se encuentran
respaldados y ubicados en los servidores de la Entidad. Ahora bien, paral
los expedientes que no fueron seleccionados en el proceso de aplicacion|
de la disposicion final, se realizara la eliminacion normalizada conforme al
procedimiento GBS-Pr-04 articulado con el proceso estipulado en el
Acuerdo 004 de 2019 art 22, La actividad de eliminacion documental se|
realizara utlizando el método mecanico de picado que garantiza que los
|documentos no puedan ser reconstruidos y método de borrado segurol
para los documentas electronicos, dejando evidencia de la eliminacion|
documental en acta e inventario, aprobado por el Comité de Desarrolio|
Administrativo o Comité Institucional de Gestion y Desempefia
Normativa:

COLOMBIA. CONGRESC DE LA REPUBLICA. Ley 489 (29, diciembre,
1998) Por la cual se dictan normas sobre la organizacion |
funcionamiento de las entidades del orden nacional, se expiden las
disposiciones, principios y reglas generales para el ejercicio de las|
alribuciones prewistas en los numerales 15 y 16 del articulo 189 de la
Constitucion Politica y se dictan otras disposiciones. Bogota: 1998
Articulos 6, 95y 107
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Unidad Administrativa:
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SUBSERIE DOCUMENTAL (SD)

RETENCION

TIPO DOCUMENTAL (ANDS)

AG AC

SOPORTE

EL

PROCEDIMIENTO

GCO

230

INFORMES

10

Informes de Gestion

Informe de gestion 2 5

x | PDFIA

Subsene documental de valor administrativo, que, una vez producido el
ultimo informe de gestion de la anualidad, se conservara dos (2) afos en|
el Archivo de Gestion y se transferira al Archivo Central para su custodial
por cinco (5) afios, de acuerdo con el procedimiento de transferencias|
pnmanias de la Entidad GBS-Pr-04. Cumplidos los tiempos de retencion,
liempos suficientes para responder a las solicitudes de autoridades
administrativas y judiciales, asi como a usuarios, clientes, trabajadores vy|
extrabajadores de la Entidad, y ciudadania en general, el Grupo
Administrativo, area responsable de liderar y coordinar la gestion)
documental de la Unidad del SPE realizara la cormespondiente aplicacion|
de la disposicion final de eliminacion nomalizada conforme al
procedimiento GBS-Pr-04 y al proceso estipulado en el Acuerdo 004 de|
2019 ant. 22, toda vez que la subserie pierde su valor primario, toda vez
que la informacion alli consignada comesponde a los datos de rendicion|
de la gestion de la dependencia, la cual se consolida en el informe de|
gestion del Grupo de Planeacion de la Direccion General, por lo tanto,
esta informacion no genera aporte para futuras investigaciones. Laj
actividad de eliminacion se realizara utilizando el metodo mecanico def
picado que garantiza que los documentos no pueden ser reconstruidos, y,
métode de bomado seguro para los documentos  producidos
electronicamente, dejando evidencia de la disposicion final de eliminacion
documental en acta e inventano, aprobado por el Comité Institucional de

Gestion y Desempefio. La suslentacion normativa de la valoracion
o, " L

tal snalinack to dol

GCOo

230

24

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Instrumentos de Control y Seguimiento de

Contratos

Instrumentos de control y seguimiento de contratos 2 3

EXCEL
PDFIA

Subserie documental de valor administralivo, que, a partir de la perdida
de la vigencia anual, se conservara dos (2) afos en el Archivo de Gestion|
y se transferira al Archivo Central para su custodia por tres (3) afios, de|
acuerdo con el procedimiento de transferencias primarias de la Entidad|
GBS-Pr-04. En estos diez (10} afios en total de retencion, se contemplan|
tres (3) anos que es el tiempo necesano a la prescripcion ordinania paral
los muebles, de acuerdo con el articulo 4 de la Ley 791 de 2002, cinco (5)
para responder a posibles investigaciones disciplinanas y otros (2) paraj
cumplif en tiempo minimo establecido en el articulo 28 de la Ley 962 de|
2005. Cumplidos los tiempos de retencion, tiempos suficientes paral
responder a las de autondades ¥ judiciales, asi
como a usuanos, clientes, trabajadores y extrabajadores de la Entidad, y|
ciudadania en general, el Grupo Administrativo, area responsable de
liderar y coordinar la gestion documental de la Unidad del SPE realizara
la comespondiente aplicacion de la disposicion final de eliminacion
normalizada conforme al procedmiente GBS-Pr04 y al proceso
estipulado en el Acuerdo 004 de 2019 art. 22, toda vez que |a subsenie|
registra el control y seguimiento de la gestion contractual realizada por el
Grupo Contractual de la Unidad del SPE en cumplimiento de las
funciones conferidas y asignadas. Por lo tanto, la subserie carece de
valores secundarios que amerten su conservacion fotal, ya que lal
informacion contenida obedece a la gestion del apoyo, control v
segquimiento para la gestion contractual de la entidad Razon por la cual,
la subsene no presenia inlerés para la historia de la entidad, pues el
contenido de la misma marca un referente netamente informativo y de
control. La actividad de eliminacion se realizara utilizando el métodol
mecanico de picado que garantiza que los documentos no pueden ser
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

1 g‘g]‘,‘vi Gio Entidad Productora: UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DEL SERVICIO PUBLICO DE EMPLEO
de Empleo Unidad Administrativa: SECRETARIA GENERAL
Dependencia Productora: Grupo Contractual

@ MINISTERIO DEL TRABAJO

RETENCION SOPORTE  DISPOSICION FINAL

SERIE DOCUMENTAL (S) SUBSERIE DOCUMENTAL (SD) TIPO DOCUMENTAL (ARos) PROCEDIMIENTO

Cod. Serie
Cod. Subserie

AG AC EL

Subserie documental de valor administrativo, fiscal, contable y legal, que,
a partir de la produccion de una nueva version del Manual de
Contratacion y una vez cemado o finalizado el tramite licitatorio, sef
conservara dos (2) afos en el Archivo de Gestion y se transfenira al
Archivo Central para su custodia por dieciocho (18) anos, de acuerdo con|
el procedimiento de transferencias pnmanias de |a Entidad GBS-Pr-04. Se
establece un tiempo de retencion minimo de 20 afias, haciendo uso de la
prescripcién dada a los procesos de contratacion, Ley 80 de 1993

articulo 55. A pesar de que la agrupacion solo contiene las reglas intemas|
de contratacion de la Unidad del SPE, en el caso de que se emprendan|
acciones juridicas contra los contratos, el manual podria sustentar el
proceder que tuvo la entidad y de los funcionarios que estuvieron|
involucrados con el proceso contractual. Cumplidos eslos tempos de
retencion, tiempos suficientes para responder a las solicitudes del
autoridades administrativas y judiciales, asi como a usuarios, clientes,
GCO | 230 | 26 MANUALES 1 Manuales de Contratacion Manual de contratacion 2 18 x | PDFIA X | X |tebajadores y extrabajadores de la Entidad, y ciudadania en general; se
transferira al archivo historico para su conservacion total manteniendo sul
saporte original y se reproducira en otro medio técnico (digitalizacion) por]
parte del Grupo Administrativo, area responsable de liderar y coordinar (a|
gestion documental de la Unidad del SPE. Asi mismo, es importante|
indicar, que la transferencia secundaria se realizarda conforme al
procedimiento GBS-Pr04 aniculado con la Guia de Lineamientos|
Técnicos para Transferencias Documentales Secundarias del Archivol
General de la Nacion. Esta disposicion final cbedece a los valores
secundanos de caracter administrativo y patrimonial que tiene la subsene,
toda vez que la informacion alli consignada coresponde a las reglas|
internas de contratacion de la Unidad del SPE. Establece la forma como|
opera la Gestion Contractual de la entidad, ademas de dar a conocer a
los participes del Sistema de Compra Publica la forma en que opera dichal
Gestion Contractual. Por lo tanto, la subserie evidencia un trabajol
realizado en pro de reglamentar un proceso permanente en laf

La Subserie de Manuales de Supervision e Interventoria tiene contenido of
informacion que es parte fundamental de la historia institucional de lal
entidad, con valoracion primana de tipo legal, juridico y administrativo. Lal
informacion contenida en ella comesponde a las reglas intemas de|
supenision @ interventoria de contralos de una entidad. Establece lal
forma como opera la supenvision e interventoria de contratos de las
Entidades Estatales, ademéas de dar a conocer a los participes del
Sistema de Compra Publica la forma en que opera la Gestion Contractual
en cuanto a la supervision e interventoria ejercida por la entidad.
Cumplidos los iempos de retencion (tiempos suficientes para responder|
las solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi como a|
usuarios, clientes, rabajadores y extrabajadores de la entidad), los cuales|
se empiezan a contabilizar una vez cerrado o finalizado el tramite]
licitatorio, se deben transferir los documentos al archivo histérico. En estef
sentido, se conservaran dos (2) afios en el Archivo de Gestion y dieciochol
GCO | 230 | 26 MANUALES 4 Manuales de Supervision e Interventoria |Manual de supervision e interventoria 2 18 x | PDFIA X | x [(18) afios en & Archivo Central. A pesar de que la agrupacion solo
contiene las reglas intemas de |a supervision & interventoria de contratos|
de una entidad, en el caso de que se emprendan acciones juridicas|
contra los contratos, el manual podria sustentar el proceder que tuvo laf
entidad y de los funcionanos que estuvieron involucrados con el procesol
contractual en cuanto a su supervision e interventoria. En este sentido, el
Grupo Administrativo (area responsable de la gestion documental) laf
reproducira en ofro medio técnico (digitalizacion); de igual forma, por ser]
una subserie cuyo contenido es parte fundamental de la historial
institucional de la entidad y dados sus valores secundarios, los manuales|
de supervision e interventoria de contratos se conservaran totaimente en|
su soporte onginal de acuerdo con las instrucciones que el Comite
Institucional de Gestion y Desempefio apruebe, puesto que la informacion|
alli consignada ewidencia un trabajo realizado en pro de reglamentar un|
proceso permanente en la administracion publica. Asi que, cuenta con|
valores secundarnos como evidencia de las decisiones y reglamentaciones|

Subseria documental con valores administrativos legales y economicos
que evidencian el proceso precontractual, en especial las propuestas de|
las licitaciones no seleccionadas. En algunos casos presentan la
resolucion por medio de la cual se declara desierta o no adjudicada la

Solicitud del tramite contractual x PDF/A




Pagina 19

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

_ Sw;.fir'ro Entidad Productora: UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DEL SERVICIO PUBLICO DE EMPLEQ
! de Enip&eo Unidad Administrativa: SECRETARIA GENERAL @ MINISTERIO DEL TRABAJO
4 Dependencia Productora: Grupo Contractual
i : RETENCION
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3 AG | AC EL
iciiacion. na vez oef o fhnalizaco amite ficilalono, se|
conservaran dos (2) a Arc Ges ;
Comunicacion del certficado de disponbilidad presupuestal-COP x | PDFIA e A g i T AT O R

de contratacion (Ley B0 de 1993, articulo 55). Cumplidos los tiempos de|
retencion (tiempos suficientes para responder las solicitudes de|
autondades administrativas y judiciales), la subsene se elimina por]

Proyecto de pliego de condiciones o invitacion a ofertar x | PDFIA carecer de valores secundarios, ya que no cuania con valores
GCO | 230 30 PROCESOS 1 Procesos Contractuales Declarados 2 18 X secundanos que ameriten su conservacion total, foda vez que la subserie,
Desiertos o No Adjudicados solo goza de valores administrativos y juridicos, el Grupo Administrativo
realizara la comespondiente aplicacion de la disposicion final de
|eliminacion normalizada y segura utilizando el método mecanico de
picado que garantice que los documentos no puedan ser reconstruidos
Dejando evidencia de la eliminacion documental en acta e inventario
aprobado por el Comite Institucional de Gestion y Desempefio.
Acla de cierre del proceso (si aplica) X PDFIA COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 80 (28, octubre
1993). Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion de la|
Administracion Piblica. Bogota: 1993 Decreto 1510 de 2013, Articulo 61
y ¢ COLOMBIA DEPARTAMENTO NACIONAL DE PLANEACION Decreto
Resolucion declaratoria desierta x | PDF/A 1082 (26, mayo, 2015), Por medio del cual se expide el decrelo unico
reglamentario del sector administrativo de planeacion nacional. Bogota

Propuestas no seleccionadas x | PDFIA

DISPOSICIO

TIEMPO DE RETENCION SOPORTE

Archivo de Gestion Papel =3l E liminacion Conservacion Total
Archivo Central [ | Electrénico J Bl Seleccion [LJll Digitalizacion
N
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