3 GENERAL |~ - .
oy ol | +. .. :ACTA VISITA DE INSPECCION.

CTA [CUDAD BogoaD.C.. . | T 600 o
ACTA | FECHA: 200912017 .. . |HORAINICIO: 2:00 p.m. | HORAFIN: 8:00 p.m.

| ENTIDAD: Ministerio del Trabajo

OBJETIVO DE LA REUNION: Dara.conocer los resultados de la visita de Vigilanciarealizada al Ministerio
del Trabajo, en la que se verificé ¢l cumplimiento de las acciches establecidas en- el'PMA: suscritg:con &/
Archivo General de la Nacion ~ Jorge Palacios Preciado, ademés de la Ley 594 de] 2000, Ley 397 de
1997 modificada por la Ley 1185 del 2008, Ley 1712 del 2014 vy demas normas, para.ello se efectio ia
correspondiente revision de los procesos sujetos de verificacion en las areas determinadas en.el plan de
visita. - o : - o _

Diana Rocid Castiblanco ' ______|Coordinadora IGe‘stn'D_ocmentl_--
| Myriam Yaneth Paez® = - - 7 | Profesional Oficina Asesora de Cdﬁtrdl-l-nternp' -

| YulethdelaRosa Contratista- Gestion Documental
.. |EfrainHernandez -~~~ " TCoordinader Griipo de Gestion de Calidad .

e
| Michael Bellb-C.rui L . .- | Profesional GIV-AGN - "

Yenny Milena Heméndez Ramirez. -~ -~ Profesicnal GIV-AGN. -~

Maria Teresa Pacho Forero : Profesional GIV-AGN

El dia @ de octubre de 2017 en las instalaciones Ministerio del Trabajo, se llevé a cabo I3 reunion de apertura
de lavisita de vigilancia realizada por el Grupe de Inspeecion y Vigilancia del Archivo General de la Nacion,
1a cual'fue atendida.por la Doctora Diana Rocid Castiblango, en la que se puso de presents la metodologia
 de trabajo a implementar, asi, como ‘el desarrollo’ de"visita, con, &l objeto de verificar 18’ normatividad
archivistica frente a la disposicion final de documentos, ==~ . - o o ‘

Revisado el expediente que reposa en Archivo General de la Nacién (AGN) por el Griipo de Inspecaion y
.. - Vigilancia (GIV), se observé lo siguiente: . o . .

El Archive General de la Nacién, recibié trasiado de h'ahllazgo dé"'G’est'iér"l'"t}dcuiﬁehtai} como resultado del
+ proceso auditoria realizado por la Contraleria general de faRepublica, mediante comunicacier™+2017-09568
-+ de 1% de octubre.de 2017 enlos siguientes. términos:: S T -

e

’\i

“(...)...Hallazgo N° 36 Gestién Documental (O1).,
Al analizar los expedlentescontmctumes 441/13, 347 y.354 de i ,219@&5%@ 39& 394;5?@9".\(45? de
2016, 217, 223, 226, 229, 280 y 354 de 2015, se evidencié que ne tiene hoja de contr%!h.peﬁé&pediente, no

Proceso: Gestién Documental . ;.;s.-‘é_gﬁégo; GDO-F-05.
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se encuentran foliados o estan foliados parcialmente; existe documentos que no corresponden al expedients;

o se encuentran Ja obligacién presupuestal ni la orden de pago; tiene varias copias del mismo documento,
gtc., lo cual afecta la completitud del mismo y dificulia efectuar los seguimientos y revision a que haya lugar.

Lo anterior, debido a la falia de mecanismos de control en la gestién documental dentro de la entidad,
documentacion faita de seguimiento por parte de! Grupo de Administracion documental de ia Subdireccion
- administrativa y Financiera, lo que dificulta la utilizacion y conservacion. ' :

E| Ministerio de Trabajo en su respuesta acepta la observacién, e informa que: “...de manera conjunta con

el-grupo de gestion documental realizard un plan de mejoramiento referente al mansjo de expedientes y asi
cumpiir con lo sefialado en matera de archivo documental” .... {...)

De igual forma, revisado el expediente que reposa en Archivo General de la Nacion (AGN) por el Grupo de
Inspeccitn y Vigilancia {GIV), se observo lo siguiente: ' :

El Archivo Genera!l de la Nacién, recibié de la.Contraloria Delegada para el Sector Social reporte mediante
radicado No 524 del 1 marzo del 2012, el Archivo General de 1a Nacién Jorge Palacios.Preciado en virtud de
lo establecido en los decretos 1382 de 1995 y 998 de 2007, junto con la circular externa No. 04 de 2011,
solicité al Ministerio de Trabajo inicial la- actualizacion y aplicacion de las Tablas de Retencién Documentai,
solicitando-la documentacion requerida, - - L -

A través del comunicado No. 994 del 23 de marzo de 2012 el AGN, informa la realizacién de una visita de ~
inspeccién al ministerio de Trabajo, programada para los dias 26 y 27 de'marzo de 2012 ’

Mediante oficio No. 1670 de 24 de abril de- 2[312._ el Ministerio de Trabajo emite respuesta frente al
requerimiento efectuado el 23 de marzo de 2012, allegando la documentacién solicitada.

Ef Ministerio de Trabajo a través del oficio N. 3807 de 31 de agosto de 2012, remite al AGN el Plan de
mejoramiento archivistico.

A través del oficio radicado con No. 6208 del 20de enero de 2012, el AGN realiza algunas sugerencias y
chservaciones sobre el PMA relacionado en el numeral que antecede, posteriormente, el Ministerio de
Trabajo mediante el comunicado 5681 del 19 de dicismbre del 2012, emite respuesta frente al eficio anterior,
adjuntando nueva documentacién dei PMA. ' R ' S o

Mediante ol Oficio No. 2: 20131220 del 15 de marzo de 2013, se comunica al Mintrabajo la intensién de
realizar visita para el seguimiento del PMA.

A fravés de correo electrénico de la fecha 9 de septiembre de 2013 &l AGN &olicita cita para tratar temas
referentes a los avances efectuados sobre los archivos de Mintrabajo.

“Por medio del oficio 2-2013- 6077 del 2 de octubre de 2013, €l AGN remite al Mintrabajo el informe de la
visita realizada el 12 de abril de 2013, solicitando la'inclusion en el PMA: tanto de las recomendaciones del
mencionada informe como las del informe de mayo de 2012. '

Mediante oficio radicado en el AGN con el No 1-3013-6073 del 12 de diciembre de 2013 &f Ministerio de
Trabajo remite las Tablas de retencién Docuimental 'en-curriblimiepto.-}qel’»kw‘éfa'&: 04de 2013. .

Praceso: Gestion Documental Cédigo: GDO-F-05
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Al anallzar Ios expedlentes contractuales 441!13 347y 354 de 201;4

"CIUDAD: Bogota D.C..
.- FECHA-:. 20/09/2017

ACTA

| HORA INICIO: 2:00

| HORA FIN: 6:00 p.im.

p.nv.

ENTIDAD Mlnlsterlo dei Trabajo

OBJ ETIVO DE LA REU NION Dara conocer ios resultados de Ia vigita

Archivo General de la Nacion — Jorge Palacios Preciado, ademas|de

del Trabajo, en la que se verificé el cumplimiento de las acciones gstablecidas en el PMA suscrito con &l

1897 modificada por la Ley 1185 del 2008, Ley 1712 det 2014 y dema
.correspondiente revision de los procesos sujetos de verificacion enlla
visita. -

de Vigilancia realizada al Ministerio

la Ley 504 del 2000, Ley 397 de
as normas, para ello se efectio la

5 dreas determinadas.en el plan de |

“Diana Rocié Castiblanco

‘Myriam Yaneth Paez ~

Yulieth de la Rosa *

‘Profesional Oficina Asesora de Control lnterno
- Contratlsta- Gestioh Documental ) :

Efrain Hemandez

,Mlchaef Beliu Cruz

i RE IS 1S i
Profesional GIV-AGN. .

Yenny Milena Hemandez. Ramlrez | Profesional GlV—PlGI‘

Maria Teresa Pacho Forero

Profesional GIV-A'GN

- Henry Pava Vargas

Profesional GIV-AGH 3

|

El dia 9 de octubre de 2017 en las instalaciones Ministerio del Trabaj
de. la visita de vigilancia realizada per &l Grupo dg Inspeccién y. Vigila

de trabajo & |mplementar asi como el desarrollo de ws:ta con &
archivistica fréhte a'la disposicion fina! de documentos. =~

L)

I

. . . L
Revisado el expediente que reposa en Archivo General de la Nacidn
Vigitancia (GIV), se observo lo-siguiente: :

L4

El Archivo General de la Nacién, recibié trasiado de hélIaon de Gest
de 11.de octubre de 2017 en los siguientes términos:

“(...)...Hal!aigo N° 36 Gestién Documental (Oi).

ijeto de venﬂcar

e llevé a cabo la reunion de apertura

_ ngia del Archive General de {a Nacion,
~la cual fue afendlda porla Doctora Diana Rocio Castiblanco, en la que

s& puso de presente Ia rmetodologia
_la_hormatividad

AGN) por el Grupo de !ns’peccic’in y

6n Documental, como resultado del
-Proceso auditoria realizado por la Contraloria general de la Republical rwed.iante comunicacion 1-2017-09568

219/15, 071, 089, 394, 381y 457 de

2016, 217, 223, 226, 229, 260 y 354 de 2015, se evidenci6 gue no tierje hoja de control del expediente, no

Procesa; Gestidn Documnental

Codigo: GDO-F-05
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se encuentran foliados o estan fo
no se encuentran |a obligacién p
etc., lo cual afecta la completitud

Lo anterior, debido a la falta d

liados parcialmente; existe documentos que no corresponden al expediente;
reéupuestal ni la orden de pago; tiene varias copias del mismo documento,
del mismo y dificulta efectuar los seguimientos y revision a que haya lugar.

ecanismos de control en la gestion documental dentro de la entidad,

documentacion falta de seguimigntp por parte del Grupo de Administracién documental de la Subdireccion

administrativa y Financiera, 1o qule

El Ministerio de Trabajo en su respuesta acepta la observacion, e informa que:

e/ grupo de gestion documental

cumplir con lo sefialado en matera de archivo documental” ....

De igual forma, revisade el exp
Inspeccidn y Vigilancia (GIV), se

El Archivo General de la Nacidn,

radicado No 524 del 1 marzo del
lo establecido en los decretos 1
solicitd al Ministerio de Trabajo |
solicitando la documentacion reg

A través del comunicado No. 98
inspeccion al ministerio de Trab

Mediante oficio No. 16870 de 34
requerimiento efectuado el 23 dg m

fficulta la utilizacidn y conservacion.

“...de manera conjunta con
izaré un plan de mejoramiento referente al manejo de expedientes y asi

()

diente que reposa en Archivo General de la Naclén (AGN) por el Grupo de
o) fservé lo siguiente:

r-ciblo de la Contraloria Delegada para el Sector Social reporte mediante
2012, el Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado en virtud de
382 de 1995 y 998 de 2007, junto con la circular externa No. 04 de 2011,
nicial la actualizacion y apllcacmn de las Tablas de Retencién Documental,
uerida.

4 &
jo

lel 23 de marzo de 2012 el AGN, infarma la realizacién de una visita de
programada para los dias 26 y 27 de marzo de 2012.

'de abril de 2012, el Ministerio de Trabajo emite respuesta frente al
arzo de 2012, allegando la documentacién solicitada.

El Ministerio de Trabajo a través del oficio N. 3807 de 31 de agosto de 2012, remite at AGN el Plan de

mejoramiento archivistico.

A través del oficio radicado con

Nf 6208 del 20de enero de 2012, el AGN realiza algunas sugerencias y

observaciones sobre el PMA relationado en el numeral que antecede, posteriomente, el Ministerio de

Trabajo mediante el comunicado
adjuntando nueva documentacid

Mediante el Oficio No. 2- 2013-

realizar visita para el seguimient

A través de correo electrdnico ¢

5681 del 12 de diciembre del 2012, emite respuesta frente al of cio anterior, ..

1220 del 15:dé""fn:arz6 de 2013, se comunica al Mintrabajo la intension de
el PMA.

e la fecha 9 de septiembre de 2013 el AGN solicita cita para‘tratar temas

referentes a los avances efectuado‘E sobre los archivos de Mintrabajo.

Por medio del oficio 2-2013- 60
visita realizacla el 12 de abril de
mencionado informe como las d

Mediante oficio radicado en el /
Trabajo remite |as Tablas de ref

Proceso: Gestion Documental

/7
20
5]

del 2 de octubre de 2013, ei AGN remite al M[ntrabajo el informe de la
13, solicitando la inclusién en et PMA, tanto de las recomendaciones del
nforme de mayo de 2012

N con el No 1-3013-6073 del 12 de diciembre de 2013 el Mlnlsteno de
i6n Documental en cumplimiento del Acuerdo 004 de’2013:

AG
=NGl

Cadigo: GDO-F-05
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“de tal manera que se efectud su respectiva devolucion. . .

- 18 de julio de 2015, Mintrabajo remite ajustes de las Tablas de Retepci

_ Trabajo, &l inicio de la evalyacion técnica de las TRD, por parte del.{

} .-:En virtud del énte_rjo_r oficio, el AGN, a través del comunicado No. 2-2014-1037 del 6 de marzo de 2014,.emite

respuesta sobre la TRD; presentada evaluando que no reunia los requisifos técnicos legalmente establecidos,

Posteriormente, a través del oficio radicado bajo_el No 1-2014-5664 del 10 de noviembre de, 2014, ol
Mintrabajo remiti¢ al AGN, los Ajustes a las Tablas de retenciéon documental, conforme a lo sefialado en el
numeral que antecede.

&l AGN con el No 1-2015-4030 del

Igualmente, con oficio No 4105000 del 13 de Julio de 2015, radicado e
on al AGN. - _ : _

El dia 30 de julio de 2015, por medio de oficio radicado bajo &f No 2- .504-5-41'44, el AGN informé al Mintrabajo

- de la realizacién de la evaluacion de los ajustes sefialados en_'.el.oficiéa ahtes mencionado y remitido por parte

de esa entidad, de cuya respuesta se daria en el término establecidg pbr ia ley. '

Asi mismo, mediante el comunicado No 2-2015-4808 del 2_8_'_,dg,ag_o‘ ;o;d_e 2015, el AGN remite la-evaluacion

tes a las mismas, para poder continuar

de las TRD, junto con el respectivo concepto técnico, solicitando aju
con el proceso de evaluacion y convalidacion. :

El dfa 16 de septiembre de 2015, se llevé a cabe una reunién en lag in stalaciones del AGN, para agistencia
tecnica en materia de las TRD, participando-en elia, Ja Dra. Diana Castiblanco, en su calidad de Coordinadora
GAD del Mintrabajo, la Sefiora Jullieth de la Rosa, contratista del Mintrabajo y un funcicnario del AGFN. Se
deja Acta de |a reunion. : { '

- Através del oficio No 2- 2015 -4144 del 30 de Julio de 2015, el AGN/infbrmé al Ministerio del Trabajo que en

virtud de lo establecido en el articulo 10 def Acuerdo 04 de 2013, las{TRD ingresaron a un nuevo proceso de
revision técnica y una vez se evaluaran las mismas se les comunicafialen su oportunidad. . - '
Mediante comunicacion No 2-2015-4808 del 28 de agosto de 2015, [el AGN informé al Ministeria del trabajo
sobre la evaluacién y la emisién del concepto técnico de las TRD| e| cual determiné gue no reunian los
requisitos necesarios, por lo que se efectud la devolucion correspondiente de las TRD..

El dia 16 de septiembre. de 2015, se realizé reunién para brindar_aéistencia_ técnica sobre las tablas de
retencién documental- TRD. . _ 3
Mediante oficio No 08SE2016410500000001670 del 29 de septismbre
No 1-2016-06250 del 18 de octubre de 2016, E! Ministerio remite. al.

de 2016, radicado en ei AGN con el
N ajustes alas TRD.

| Mediante el oficio No 088E201 6410_50'00000_01_67.0 del 29 de septieﬁ_ ' b_°e de 2016 y radicado en el AGN con

el No 1-2016-06250 del 18 de ocfubre de 2016, el Mintrabajo da respue

ta a las observaciones y a los ajustes
de las TRD. _

A traves del oficio radicado bajo el No 2-2016-08993 del 8 de diciem org de 2016, se informo al Ministerio del

_ _ ripo de Evaluacién de Transferencias
Secundarias. A A I
Mediante oficio radicado con el nimero 2- 2016-09715 del 29 de didiembre de 2016, se remite ¢ informa al
Ministerio del trabajo !a evaluacidn y emisién del concepto técnico d'é las TRD, en donde se determind que
no reunian la totaiidad de los requisitos técnicos que establece el AGN - o

Por medio del correo electrénico de fecha 6 de Junio de 2017, radicadd No 1- 2017-03902, &l Ministerio del
Trabajo, solicitd al AGN, agendar una mesa de trabajo, con la Cogrdinacién del Grupo de evaluacion
documental y transferencias Secundarias para la convalidacién y aprobacién delas TRD. ' o

Procese: Gestlon Documental Codigo: GDO-F-05
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Mediante oficio No 2-2017-0589

Juiio de 2017, con la Coordinadera
Finaimente, el dia 10 de Julio de

mencionada, con la Coordinado
establecer la metodologia para 1
A la fecha ng se ha pronunciado

A continuacién, describimos las

i

5 del 28 de Junio de 2017, el AGN agend6 una reunién para el jueves 6 de
del Grupo de Evaluacion documental y transferencias secundarias.
2017, en las instalaciones del AGN, se llevé a cabo la reunion antes
ra del GAD del Minirabajo y una contratista del mismo, con el objetivo de
etomar el proceso de convalidacién de las TRD. -
el'i[\"linisterio del Trabajo de manera definitiva, respecto a las TRD.

tas establecidas por el Mintrabajo:

- Mediante comunicado No. 2-2013-8246 del 8 de octubre del 2013, el AGN remite las observaciones

pertinentes al PMA, para que se

- Elaborar, Modificar, Aprobar, Ado

re?_licen los ajustes a los que alia lugar.
tar y aplicar las Tablas de Retencidén Documental

- Organizar las Historias Laboralés de funcionarios nuevos de acuerdo ala Circular 04 de 2003, diligenciando

hoja de control y formato Unico

inventario documentat

e
- Elaborar el PGD que regule Iattm i6n archivistica de la entidad.

- Elaborar-e Implementar el Sist
Ley 594 de 2000

- Sensibilizar a los funcionarios del

- Contar con una bodega para A

inisterio en la importancia y iratamiento de ios decumentos de archivo.
chivo Central con mobiliario y elementos apropiados teniendo en cuenta los

Acuerdos 049 y 050 de 2000 de| AGN, )
- Organizacion de los archivos de Mintrabajo en un espacio diferente al de los archivos de Minsalud.
.- Organizar e identificar los fondos Fle laDTdeC

- Diligenciar el Formato Unico d
Archivo General de la Nacién.

- Incluir en el PGD el instructivo
archivos de gestion.

- Incluir en el PGD el procedimis
elaboracién de las proformas virl
- Verificar que el mobiliario de an

- Aplicar en la Direccidn Territorial :

inventario Documental en los archivos de gestion segin Acuerdo 042 del -

tLe foliacion y socializarlo a todos los funcionarios encargados del manejo de

antp para la recepcion de comunicaciones por fax y cerreo electrénico y la
uales de comunicaciones oficiales :

chivo sea utilizado Unicamiente para su fin

d& Cundinamarca el programa de conservacion integral

- Inclusion del jefe de la Oficina de TICS en of Comité de Administracion Documental

- QOrganizacion de la Serie de

Contractual

- Aplicacién de los Acuerdo 060

- Incluir dentro del Programa de G
para la- organizacién, conservaci

Herramientas archivisticas

Una vez verificada la pagina de

participacion-al-ciudadano/gestion

Coniratos de acuerdo con la TRD del Ministerio del Grupo de Gestion

de(2011 y 05 de 2013

Bestion Documental las directrices y estandares nacionales e internacionales

bnly preservacion de documentos fotograficos; sonoros y audiovisuales.
oo © el

A

o

Hocumental, el dia 15 de junio de 2017, se pudo constatar que se

encuentran publicadas las siguie

e ' Cuadros de Clasiﬁcaibiéri Dc

¢ Tablas de Retencién Docun

Grupo dé Contratos

Proceso: Gestion Documental

ntes herramientas archivisticas:
cumental - CD
1 t . N

ertlr'af\l - TRD, cdfre_s‘pbndiemes' a:

Cédigo: GDO-F-0%

ntemet de la entidad .http:!lwWw.minambiente.qov;'cofindex.phg!atencibn;y-'i

fa Integrado de Conservacion para dar cumplimiento al articulo 46 de la-"__ i
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Despacho def
Direccién Asuntos:

Direccién Asuntos Marinos, Coseros, ¥ Retlirsos Acuéticos
Direccion de Bosques, Biodiversidad y Servicios Ecosistémicos _
. Direccién General Ordenamiento Ambiental Territorial y Coordmac:dq stfema.N. .
" Direccion. Gesﬁon fntegra! Recurso H;dnco ' C SR
. .. Grupo de.Atencion al Ciudadano. . e C (4,,
.. Grupo. Contro], !ntemonsc;p!mano R
S Grtipo de. Comumcaq;pnes e R :ia\)(j} CQ‘ o
Grupo de Sistemas '
Grupo Talenic Humano '
Grupo de Tesoreria, Contabmdad Cuentas y Presupuesto
C] .Grupor Gest:o : . -

»  Plan Institucional de Archives - PINAR
* Programa de Gestién Documental — PGD
¢ Politica de Gestién Documental
. Cédlgo de Etlca Archlwstlca

O

Herramlentas archlwstjcas BT

Una vez verificada la péglna cle internet dé la Entldad Mintrabajo, el dia 10 de octubre de 201 7,'sé pudo constatar
que se encuentran publlcadas las. suguzentes herramientas arch:vistlcas: T ' '

. Programa de Gestlon Documental PGD
¢ Cuadros de Clasifi caCIérr'Bocumental CD .
. Tab!as de Retenmon Documental TRD.

Acflcwnal a elio eI Grupo de: Inspeccwn y V|g|lanc|a GIV venﬂcé ei parééntaje (%) de cumplimiento de Ia
O normatividagd archivistica.en el-reporte FURAG: de acuerdo con la inft rmacion reportada por Ia mlsma ‘en el
que se observa que tiene un: cumpllmlento dei 63 60% en la normatividad|archivistica. - _

[ Indicador del nglme Estratégico o 100} 63%

() = | Plan De Accron _' 100 45%
~ : Prodiccion -~~~ 100 100%
[Organizacion .. . .~ .. 100 | | _89%
| Trangferencias =« .- . . ... . st 000 (] 100% .
Disposicién’ ﬁnal S 100 et E250% . |
{Présgrvacion T T T 100 | 37.60%
|Documentat. 100  37.62%
| Tecnolégico 100. | 0.00%. - .

Proceso: Gestidn Bocumental -+ . Cheligo: GDO-F-05. -
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Por lo anterior, teniendo en cuenta"que a Mmtrabajo le es aplicable lo establemdo en Ia Ley 594 de 2000 (artlculo
2: ambito de aplicacién) y el Decreto 1080 de 2015 (articulo 2.8.8.1.1), en lo que ‘se refiere al cumplimiento de
la Funcién Archivistica y ser sujeto de Inspeccidn, Vigilanciay Cantrol por parte del Archiivo General de la Nacion
Jorge Pala_cnos Pr_e_c:ado AGN. De igual forma, lo normado en el articulo § (émblto de apllcaclon) de la Ley
1712 de. 2014 (Ley de Transparenc a), el AGN realizé Visita de Inspeccion, para verlfrcar el cumpllmlento dela
Ley General de Archivos. :

RESPONSABLES " Aspectos a Verificar

4.Instancias
Asesoras en Materia
Archivistica

Secretaria General - Archivo 1.1 Acto administrativo por e cual se creé el Comite
T Intemo de Archive, donde se incluyan las funciones,-

reuniones anuales y reglamento dél misto.

+ | 1.2 Actas de Sesiones del Comité  Interno de Archivo.

2.1 Elaboracién de  las ~Tablas de Retencion
Documental y Cuadros de Clasiﬁcacién
. Décumental. '
2.2 Programa de Gasﬂbn Documental PGD (aprobado
~ porel Comité Infemo de Archivo. Articuio 2.8.2.5.11
' ‘Decrefo 1080 de 2015 y adopiado por Acto
Secretarig General - Archivo _Administrativo Articulo 2.8.5.2. del Decreto 1080 de
R Aot 3 A -‘20'15yArticu1021 1.5.2 de! Decreto 1081 de 2015).-
2.lvistrumentos - .~ - — e o . 1'2.3 Inventario Unico-Documental (FUID) Verificar que el .
Archivisticos | - L | . formato-este en los registros del sistema de gestion -
de calidad SIG.

Verificar s axiste. procedlmlento frente a la entrega
e los archivos por ‘traslade o desvinculacion de
“funiionarios' v que-en el mismo se :ncluya sl FUID.

(Acuerdo.( 038 de 2000).
Verificar en los soportes |riventar|os de los Archivos -
“de Gestuén y Archivo Central en el FUID. o

- | 3.1. Verificar regisiros de capacltacmnes en los que se
Subdireccion Administrativay ¢ evidencien temas tratados en Gestibn Documental y
Financie . fechas.
' a ' ' | 3.2, Verificar Plan’ Anua! de capacttaclon y si en el
- : : mismo se contempla-temas-relacionados con ei PGD.
4. Unidad de "' . 41. Horarios de atencion -
Correspondencia -} "

3. Capacitacion del -
Personal de Archivo |

Proceso: Gestion Deeumental Cadigo: GDO-F-05
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. Ver%lon 06

" | Secrataria General - Archivo

4.2, Persdnal
tramite de la comumcamones oficiales

4.3. Registios | de radicacion y distibucion de |

comunjcagiones (manuales o electrdmcos)
4.4. Regisfio

4.5. Centrajizagiéon de comunicaciones a través del
correo [ele rénico
4.6, Veriﬁ '

4.7. Conformagion de oonsecutwos
4.8, En caso que la entidad cuente coh sistemas o
aplicativog de  gestion de
electrénicos, se debe verificar: inaiterabilidad,
fiabilidad, integridad,

para. la recepcidn, dlstnbucfén Y[

documentos’

disponibilidad,

"Conformacién de

preéenra_'c_ 6N y conservacion,
517D Sl A2 =

los Archivos 5.2. Inventarios Diocumentales
Plblices Secretaria General - Archivo .
Direcciones y oficinas esiabfecrdas 6.1 Procesos de crgamzamén documentaf ér Ios R
para wsﬂar' o .___Archwos de G ___strﬁn
. Conf rm cion de exped;ente
. Organizacitn - *  Ordefiacidn
- . Archivos de s Foliagiort .
Gestion . * - Hoja de ¢ontrol
. Control eprestamos

Digposicién Final
de Documentos

Secretaria General - Archiﬁo

7.1 :'TraHSfélé "CI s -.S.iacu'nda'rias __—

- Inventarips Documantales
7.2. Procesos de limiracion Documental
= Actas de eliminacién Documental

- Publita

Historias Laborales

Subdireccion

Administrativa
Financiera :

Y

171 Veriticar & | procesode Pnéstamo de Iasl Hi;

« Cuantas historia acifvas e rnactivas exusten a cargo
de la entidad

N el proceso de fohacrén

. Verlﬁcar i dili igehcian de Ia hoja-de controf-.

= Verificar si relali n el dillgenmamlento del inventario
enel FUD. |

Sistema Integrado | ©

) de Consewacién =
_8IC

| Representant

e dé Archive donde fus aprobads.

8.3. Espacms " '_‘wos de Gestion
8.4. Espacws uefa de la entidad {Archivos C_entrales;‘o:

: Comité de .desarrollo administrativo yo |

inistrativo donde fue aprobade por el
al- Acuerdo.08 Octubre 15 de- 2014) |

Proceso; Gestidn Documental

los que-apliquen)-

Codigo: GDO-F-05.
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Secretar! Gérieral - Archivo 8.5. Contratos suscn‘tds para la préstacién de servicios

archivisticos en la vigencia 2015, 2016, 2017.

86. Actas e informes de empalme por cambio de
administracion por medio de los cuales se realizé la
entrega y recibo de archivos con todos sus soportes
. debidamente inventariados y registrados en el Formato
Unico de inventario. (Circular Externa 02 de 2015)

8.7. Informe completo sobre la situacion de los archivos
de Ia administracion, e cual debid ser entregado por el
responsable de los archivos ¥ publicado en la pagina
| Web. (Circular Externa 02 de2015) .

.8.8. Acta de Informe de Gestion de. los. asuntos de su.
“competencia, asi como de la gestidon de los recursos
financieros, humanos y adminisirativos asignados para
‘el ejercicio de sus funciones {Circular Conjunta 018 de
2015) el cual debe estar publicado en la pagina Web.

S Contratos | Oficina Asésbra Juridica Comparar el acuerdo No. 08 de 2014 vs el contrato con .
suscrifos para la _ . sus soportes. . o Co
prestacion de ' 1 : .

servicios

archivisticos.

;

La metodologfa definida para | visitas de vigilancia corresponde a la inductiva, en la que se parte del
analisis particular, cuyo resultado en extraer conclusionas generales, a partir de la observacién sistematica
efectuada a la entidad vigilada. | |

Secretaria Generai- | : :

Gestién documental o quien haga sus veces

Direccién de Talento Humano _

Unidad de correspond 'nc:Lija"fo quien haga sus veces, tecnologia o Atencion al Ciudadano.
Depésitos de archivo | | '

Archivos de Gestidn o

Gestion documental o guien haga sus veces

Dependencia encargagia de custodiar las historias laborales

Dep6sitos de archivos) {- _

Direccion Administrativa ¥ Financiera — Oficina de Contratos =

LAALNARSSN

El dia 20 de octubre de 2017 a las 2:00 p.m. se llevé a cabo en las instalaciones del Ministeric del Trabajo,
la reunién de cierre de |a visita de ivigilancia realizada por el Grupo de Inspeccidn y Vigilancia del Archivo
General de la Nacién, dar a congcer:los resuitados de la visita de inspeccién, en cumplimiento de |a Ley 594
de 2000, Decreto No. 1080 de 2015 y sus demas normas reglamentarias.

Proceso: Gestiéni Documental - Chdigo: GDO-F-05
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ION.

Los profesionales-del. Archivo: General de la. Nacidn,. infqnma,n,,los-_-%
informe de visita.de inspeccion, el cual hace parte integral.de la pres

A continuacion, se r
archivistica,

esumen los aspectos inspeccionados - frente .

ectos verificados y se da lectura al

enfe acta.. (Ver Informe Anexo).

.-b_umplim'iento' 'de la -normatividad

Una vez realizado el respectivo analisis de los datos recopiiados.en elr
los soportes -entregados por el Ministerio del Trabajo; es pertinentg:
actividades, con los ajustes__.cor-'re'_Spondi'ente.s del Plan de Mejoramien 0
establecer. fas.acciones de:mejora efectivas, .4 partir de los presuntos mr.u
informe y las' que ya habia venido desarrollando desde el afio 2012

Institucionai de Desarrollo Administrativo, teniendo e cuenta lo estable
1080 de 2015, sin. perjuicio del trasladc gue deba realizar e AGN’

-

egalmente, la Enticad pod3
entrega del.presente informe las observaciones a.

El incumplimiento del término establecido leg

habiles siguientes a ia

-

(3

Vencido el ’qérmino anteridéi{‘léﬁfe -é.eﬁalado: sin.que Ia-"'E'ntfdad_. hubiere pe
que el informe de la visita hars las veces de acta e-informe. definitivo; d

empezars a correr el término de (18) dias habiles establecidos en el paragrafo N°

que la Entidad presente. los ajuste

i
‘&l los entes de .control para lo. de su

nofmento.de Ja visita y la verificacion de
ue-dicha Entidad, realice todas ias

Archivistics'— PMA; con el objeto de
mplimientos sefialados en el presente

ial debera sér aprobado Comité
en'el articilo 2.8.8.4.6 del Decreto

P Qééntar Gemtrd de los diez {10) dias
que haya.lugar..

entado abservampnesse entendera
¢ la-misma, fecha' & partir de la cual
1 del articulo 2.8.8.4.8, para

s al Plan de Mejoramiento Arc
imp|em3ntaci‘éh:-_.--.-“ pen B NEEIFNC

Lo solicitado debera ser remitid
o al correo: contacto@archivog
junto con el acta de aprobacién

eneral.gov.co, en el formato, establcido

El incumplimiento de las acciones y actividades que se.establezcan en e
motiva para iniciar las actuaciones administrati
articulo 35 de la Ley 594 del 2000 y el Tiulo Vil del Decreto 1080.
De acuerdo con el Pian de Mejoramiento Archivistico gue el Ministerio:de
., general de la Nacién Jorge Pai
() resumen de hallazgos del presente informa.

A continuacion, se resumen los. presuntos incumplimientos:

2. | Instrumentos Archivisticos .

G

0 al Archivo General de la Nacién Cariéra

del PMA, en el termino establecido en.el'n

vas sancionatorias cofre

acios Preciado- AGN, debera sumarse Hue

istico “(PMA) - y- st - metodologia de

6 No. 6 - 91 en ia ciudad de Bogota

or el Archivo Genaral de la Nacion,

PMA, en.los tiem pos previstos, sera
pondientes, de conformidad con el

Trabajo tien_e'_*suscrito con el Archivo
L/o_s-'hallazigb"s-,-"desbri‘gos en el cuadro

!

Articulo N
Articulo N

Tabla de Retencion Documental
Cuadros de Clasificacién Documental.

241 y

o

el )

4 de la Ley 594 de 2000
3 Ley 1712 del 2014

Proceso:.Gestidn Documental

- Codiga: GDO-F-05
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.| debidamenie actualizad

El Ministerio del Trabajojno cuenta con TRD
EJ y aprobada para la

organizacién de los afchivos de gestién-de la

entidad, por lo cual pr -‘Ftamente incumple

2013.

con lo establecido Tn 3] Acuerdo 004 de . .

Literales “c” y “d" del articulo N° 10
del acuerdo N° 04 de 2013, y
“articulo 12, "de! acuerdo’N° 04 de
2013

2.2

Programa de gestion|documental.

aun cuando la entidad pogee el PGD aprobado en
Comité de Desarrollo: Administrativo, y - €l
documento cumple| don oS pardmetros
establecidos en el arti ulidecreto 1080 de 2015,

presuntamente incumple lo enunciado en el
articulo 2.8.5.2 del-decreto 1080 de 2015, y el

2.1.1.5.2 del decreto 1081 de 2015, en que se
estipula la. aprobacidn 1161&5& dicho instrumento

| mediante acto adminisirativo.

Adiculo 2.8.5.2 del decreto 1080 de
2015, y el 2.1.1.5.2 del decreto 1081
de 2015 .

o

X oo oo _’do!\"‘.
FN W Ve

2

_establecido en el arfic

2.3

inventario Documental [~ . - - .
la entidad presuntamente . incumple lo
ticuio 26 de la Ley 594
de 2000, el articulo [13|de la Ley 1712 de
2014 y el articulo séptimo del Acuerdo N°
042 del 2002, en lo |que respecta a la
obligacin de las lentidades de la
administracion publica elaborar inventarios de
los documentos que produzca en ejercicio de

sus funciones, en todgs las etapas del ciclo de
.vida del documento

e manera que se
asegure su-control de|los doeumentos.en Sus -
diferentes.fases.

L lewy 00 85

Articulo N° 26 de 1a Ley 594 de
2000.

Articulo N° 15 y 26 Ley 594 de
2000. -

Acuerdo N° 038 de 2000

Acuerde N° 042 de 2002

Ley 1712 de 2014. Articulo 13

Capacitacién del perso al de archivo,
En consecuencia, &l |Ministerio de trabajo
presuntamente contingaj.con el _incumplimiento

del Hallazgo N°5, relacionado con el Articulo
2.8.2.5.14 dei Decreto 1080 de 2015, el cual [ . .
irleluir en su Plan” Antial |

establece el deber d
institucional los retursos necesarios para

capacitar envel alcance'y esarrollo del PGD alos | -

funcionarios 'de los |difgrenies niveles de Ia
entidad. o -'

T Arficulo 2.8.2.5.14 del Decreto 1080
de 2015

.| para la infervencién flsic

Conformacioén de lo A_l‘lchi\z_os_ Plblicos

La entidad podria gst r .incumiendo en- un
presunio incumplimiento lde lo establecido en el
articulo 11 de la Ley 594 de 2000 en cuanto aque
no se han elaborado| las Tablas de Valoracion
Documental TVD, los diferentes fondos

cerrados acumulados, herramienta _necesaria

4 del fondo’ documental {.. .

Articulo 11 de la Ley 584 de 2000
Acuerda N° 02 de 2004

Procesd: Gestién Documental

| acumnulado FDA.

Cédigo: GUO-F-05
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81

Organizacién de los Archivos de gestion:
| Entidad no esta aplicande en la totalidad de

~ | las’ dependencias’ todos  ios Griferios de
| organizacién de los archivos de gestién' como

Trabajo, . presuntamente incumple -con o

| establecido en los Acuerdos N° 042 de 2002,

Aclierdo N° 005 de 2013, Acuerdoe N° 002 de
2014, '

- Acuerdo [N°

| Acuerdo N°
e gestion | Acuerdo N°
$on: conformacion de expedientes; foliacion; hoja |~~~ <}
- de.control, identificacion de expedientes; control
de préstamos. Por lo anterior; el-Ministerio del |-

042 de 2002
5 de 2013 .
02 de 2014

| Sistema Integrado de Conservacion — SIC.

| Sibien ‘la-entidad: cuenta cori‘un instalaciones -
flsicas ‘para’ archivo central: dispuestas para af|
-almagenamiento del fondo documental, [z entidad:| -
No cuenta con un Sistema: Integrado de

Conservacidn  aprobado  mediante  acio

administrativo - expedido - por- e} srepresentante |
' legal de:la.entidad; como lo menciona el articulo 1.

N° 11 de :acuerdoe 06.de 2014, el cual debe
contener todos los planes y programas que

garanticen los confroles sistematicos y periddicos
de. las  condiciones _ambientales, . de

infragstructura, de seguridad de- fa, informacion,

saneamiento, entre otros, con el fin de prevenir

los deterioros y las situaciones de riesgo que se

puedan presentar. Por lo anterior se presenta
un presunto incumplimiento del articulo 46 de

la Ley 594 de 2000, el Aclierdo N° 049 de 2000,

el Acuerdo N° 050 de 2000 y el Acuerdo N° 06

- Articuio 46 dé
Acuerdo N° 0
Acuerdo N° 0,
‘Acuerdo N°.0

‘Ley 594 de 2000 .
A9 de 2000.
20 de 2000
06 de 2014

o

de 2014,

-~ ORDENES PERENTORIAS |

.| Tabla ]I,'!.,Pr._esiih_to's iijc;impi_im_i_éntos B

i

.35 de la Ley 594 de 2000

En ejercicio de las funciones y facultades conferidas al Archivo General

¥ al.Grupo de inspecciény Vigilancia media

-septiembre de 2016, especificamente la facuitad para tomar las medida
ordenes a que haya lugar; con el fin de dar cumplimiento a la Ley Gen

-, archivistica, los Profesionales de! Grupo de Inspeccién v Vigilancia del
\__/ Preciado ~AGN, en la visita de vigilancia, adelantada al Ministerio del
2017, realizaron la evaluacion de los componentes de |la Funcién archivi

de las actividades empren

didas en el PMA, por parte _del Ministerio de}

! Evalvacioén de la funcién archivistica:

‘determinar el nivel de.cumplimiento de la Ley.5 94. de 2000, sus normas reglamentar;

niecesarias.

Proceso! Gestidn Documental

Conjunto de acciones adelantadas sobre los -E%mh

def
e
Y

Tr
StiG
1a

FSI

la Nacién en el literal a) del articulo
Resojucion interna N° 442 del 22 de
correctivos necesarios o impartir las

erall de Archivos y demds normatividad
Archivo General de la Nacion Palacios

bajo los dias 9 al 13 de octubre de
a', y la verificacién del cumplimiento
Pajo, ' c '

vos de las entidades sujetas a control, para
proponer las acciones de mejora que sean

Codlgo: GDO-F-05
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A

Asi las cosas, una vez analizada y
que en la Territorial Bogota D.C.
conservacion de los archivos, los ¢
cuanto estan expuestos al plblico &
deficientes condiciones locativas
expedientes de esa Teritorial, fas ¢
documentales por la exposicion en

S
u
n

L

Adicionaimente debe decirse que, &
se evidencié que no se cumple co
por cuanto, el espacio destinado pa
se encuentran sin identificacion,

condiciones de almacenamiento v.¢

n

O

Por lo anterior, el AGN, al comprob,
se permite emitir las siguientes OR
integridad de los archivos publict
preventivas: '

D
DS

En un plazo de 70 dias ha

presente Informe de esta v it

quie se encuentran en el pis
su respective levanta
calidad de materiales

conservacion y seguridad de |0s documentos, con
articulo 2 y e! Acuerdo 06 de 2014, articulo 1.

implementacién de los inve

del Ministerio del Trabajo en t

N° 26 de la Ley 594 de 200(
042 de 2002, Articulo N° 13

)

En un plazo improrrogableld
presente informe, ef Ministef
de la dependencia comrespd
No 99 — 33 de la ciudad de

a lo establecido en el articu

G

Seguimiento y verificacion. El A
de acuerdo con lo establecido ef
seguimiento y verificacion del cumy
cumplimiento de Ia Ley General de
de 2008; en concordancia con lo
reglamentarias.

|
oli

di

Procaso; Gestion Documental

s\st’hdiada la situacién enco
]

do
ages a su vez ocasionan un inminente riesg
ia

h los presupuestos establecidos
ra su almacenamiento se encuen
bhitan expedientes cubjerios con p

ar

Hiles improrrogables,

miento yirasl
de archivo {estanteria y estibas) y. que cump!

En un plazo improrrogable de
presente Informe, presentar a

(o}
yNd
B0

fch

|
iiento de las ORDENES acda imparii
Ar

ntrada en jas dependencias visitadas, se encontro
| evidenciaron préacticas u -omisiones irregulares, frente a la custodia y
es se encuentran en posible riesgo de pérdida y de ser sustraidos, por
eneral, a causa de las.inadecuadas practicas de guarda y custodia, a las
infraestructura y ambientales, destinadas para:la custodia de los
o de deterioro de los soportes
ue se evidenciaron, conforme se encontrd en dicha dependencia.
I3 sede central del Ministerio del Trabajo, en el area de gestion contractual,
en el Articuio 3 del Acuerdo 008 de 2014,
tra desorganizado, las cajas y las carpetas
lasticos, existe desaseo y deficientes

servacion de los documentos.

a practica u omision irregular gue se presenta, conforme lo mencionado, -
"NES para gue $& suspendan las practicas que amenazan y vulneran la

E
ly se adopten las correspondientes medidas tanto correctivas como

contados a partir del dia siguiente de la entrega dei
rabajo, debera reubicar los expedientes
ecial en la Territorial Bogota y efectuar
nga unidades de aimacenamiento con
la las condiciones para la custodia,
uerdo 049 de 2000 en su

de vigilancia, el Ministerio del t
e todas las dependencias, en esp
ado a un depdsito que conte
' forme lo establece el Ac

itir del dia siguiente de la entrega del
Plan, que establezca la elaboracion e
UID de todos los archivos de gestion
d, tal y como lo establece el Articulo
uerdo N° 038 de 2000, Acuerdo N°

30 dfas habiles, contados a pa
Archivo General de ta nacidén un
irios documentales en el formato F
das las dependencias de esa Entida
ticulo 7 del Acuerdo 042 de 2002, Ac

Ley 1712 de 2014 y Articulo N° 11 de la Ley 594 de 2000.

e 60 dias habiles, contados a partir del dia siguiente de la entrega del
‘de trabajo, deberd organizar, iransferir, custodiar y.conservar las archivos
iente a.Gestion contractual de la sede central, ubicada en la carrera 14
yota D.C., dando aplicacion a lo establecido en el Acuerdeo 042 de 2002y _
b del Acuerdo 008 de 2014. o

b
g

vo General de la Nacién, a través del Grupo de Inspeccitn y Vigilancia,
Articulo 2.8,8.5.6. del Decreto 1080 de 2015, tendré a su cargo el
das, de tal forma que se garantice el

hivos - Ley 594 de- 2000, la Ley 397 de-1 997 modificada por la Ley 1185
puesto en el articulo 212 del Decreto-Ley 019 de 2012 y sus normas

Codigo: GDO-F-05
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De igual forma, en concordancia con lo establecido en el Paragrafo 1°

de 2015, el Archivo General de ia Nacion podra conformar Comisio

considere pertinente, para desanrollar de marnera conjunta visitas de in

razen, ei Archivo Generai de-la Nacién podra solicitar el acompaﬁamj

Nacidn, para reaiizar las visitas de vigilancia

y control y también la verifi
aca impartidas dentro de los términcs fijados '

Asi las cosas, el Ministerio del trabajo dispondra de los términos sefiala
pertinentes e informar de manera mensual al
través de informes acompafiados de las respectivas evidencias.

El incumplimiento de las acciones y actividades que se establezcan en
iniciar las act jaciones administrativas sancionatoriag correspondientes,
2002 y el Titulo VIil del Decreto 1080, :

{EL'BELLO CRUZ
profesional G.L.V. ~A.G.N.

~ HENRY PAVA VAR(
_ Profesional G.1.V. ~

Archivo General de la Nac

Articulo 2.8.10.1. del Decreto 1080
Intersectoriales en los casos que
pegcion, vigilancia y/o control. Por esta
enfo de la Procuraduria General de la
:arfién del cumplimiento de las 6rdenes

§
ne

dos para tomar las medidas correctivas
ior sobre los avances'y cumplimiento g

lo
'de

tiempos previstos, sera motivo para
conformidad con ¢! articuio 35'de la

GAS
LGN,

]

u.z)/ ?&Jn—e _5' |

(t\ [ 52
MARIA TERESAPACHON FORERO NNY MILENA HERNANDEZ RAMIREZ
Profesional G.LV. - A.G.N. Profesional G.I.V. —A.G.N.,
Informe de Visita en 64 péginas;
- T A D LA EOR LS A S AR
@ RN MERE S ARELIDOS i s &fm@ ENBADES F T el
wﬁ X j& 3 fe. ey O AL B R~y G "
T -féz‘wwﬁmé@ oo iducnuShedive ||| QS o
'Dim{wk\' C&D’E\\a\m'\@?m& €€3‘.'_ﬁn Té\\\n}\”fa Jin (L—!_L_)u Al
~ Holletls pelafo5q cadvahsio - Tudeibold e B |
L Adbonmo P psnifi AN goawe s G &, a. ) C : K

=P
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Ji0 .. INFORME INSPECCION VIGILANGIA Y CONTROL

Yersidn:
2015/08.
Paging 1 de

CIUDAD Y FECHA DE LA VISITA: Bogoté D.C. 9al 13 de O

ctubre de 2017

FECHA ELABORACION INFORME 20 de octubre de 2

017

ASUNTO; Visita de_Inspeccion [] Control[] Vigilan

ciajlf Otro:

Razén Social: Ministerio de Trabajo

NIT: 200317087

Representante Legal: Griselda Janeth Restrepo Gailego

Nombre de 1a Unidad responsable de la:Gestién Décumer

| Direccién: Carrera 14 No. 99-33 pisos 6, 7, 10, 17, 12y 13

Iy Archivo:

[ Teléfono: PBX: (57-1)-4893800 y (57-1) 4693100

| Correos electrénicos: Pet:cmnes trastadopqrsd@mlntrabaj

0 gov.co'”"- :

TIPO de entldad Publica

Diana Roci6 Castiblanco =~  Coordinadora|Ge _ |
| Myriam Yaneth Pdez._ ... .~ [Profesional Oficiha Asesora de Control Interno
YulisthdelaRosa Contratista- Gesfién Documental
", | Efrain Herndndez - Coordinador (5rupo de Gestion de Calidad
Michael Bollo Gruz o] L A et
Yenny Milena Herndndez Ramirez ... | Profesional GIV-AGN .~
5o | HenryPavaVargas T Brofesional G MAAGN,
| Maria Teresa Pachén Forero | Profesional GIV-AGN -

20-10-201%F,
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. El Archivo. General de. la. Nacién, recibié traslado de hallazg
'_resultado del “proteso: audltona reahzado por la Contraloria -general de la. Republlca ‘mediante

-*{...)...Hallazgo.N°. 38-Gestion Documental (Of)..

o Lo anterlor debido . a la falta de mecanlsmos de control en Ia

- de expedientes y asf cumplir con lo sefialado en matera de ar

- de:mejoramiento archlvistlco

. ANTECEDENTES DE LA VISITAID £ INSPECCION.

. El Grupo de Inspeccion.y Vigilancia ~ (GiV) en cumplimiento alPlan Anual de Visitas, llevo a cabo
uit=ntes antecedentes

" visita de vigilancia.al Ministerio de Trabajo, en atencion a los sig

0 |de- Gestion Documentall Como

comunicacion 1-2017-09568 de 11 de octubre de 2017 en Ios =.|glh|entes térmmos

| (...)..."AI ana[lzar los expedlentes contractuales 441118, 34? y ..i5
381y 457 de 2016, 217, 223, 226, 229, 260y 354 de 2015 se evid
del expediente, no se encuentran foliados o estan foliados parci

no corresponden al expedlente no se encuentran la obllgaczén

ncid que no tiene hoja de control
Imente; existe documentos que
pl esupuestal ni la-orden de pago;

a_a—-m—-h-

tiene varias copias del mismo documento, etc., lo cual afecta a.gompletitud del misme y dificulia

efectuar los seguimientos y revision a que haya lugar”...(...)

gestlén documental deptro de ia

entidad, documentacion falta de seguimiento por parte del Grugo de Administracion documental de

la Subdireccién administrativa y Financiera, Ic que dificulta la jtilu Lacion y conservacion.

Ef Mlnlsterro de Trabajo en su respuesta acepta Ia observa 011, & informa. que:

“...de manera

conjunta con el grupo de gestién documental realizarg un plan j mejoramiento referente al manejo
hiv '

o documental” ...

()

De lgual forma, revisado el expedlente que reposa en Archivo General de la Nacmn (AGN) por el

Grup}g de Inspeccmn y Vigilancia (GIV), se observd lo siguiente:

Ei Archivo General de la Nacidn, recibié de la Contraloria Delegada para el Sector Social reporte
neral de-la Nacién Jofge Palacios”

medlante rad:cado No. 524 del 1 marzo del 2012, el Archlvo Ge
Preciado en virtud de lo establemdo en los decretos 1382 de|
circular externa No. 04 de 2011, solicité a! Ministerio de Trabaja i

1995y 998 de. 2007, junto con la

inicial la actuallzacmn y aplicacion

de las Tablas de Retencién Documental solicitando la documentacién requerida.

A través del comumcado No. 894 del 23 de marzo de 2012 el AGN, .informa la realizacién de una
visita de mspecc:lén al ministerio de Trabajo, programada para los|dias 26 y 27 de marze de 2012.

Mediante oficio No. 1670 de 24 de april de 2012, el-Ministerio cLe Trabajo emite respuesta frente al

requerimiento efectuado el 23.de marzo de 2012, allegando a

ocumentacién salicitada..

EI Mmlsteno de Trabajo a través del OfICIO N. 3807 de 31 cle agosto de 2012, remite 2l AGN el Plan

sugerencias y observaciones sobre el PMA relacionado

" PROCESO: Inspeccion, Contrely Vigilancia.
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A través del of icio radlcado con. Na 6208 del 20de enero. lde 2012, el AGN realiza -é_lgunas

en el numeral que antecede,

.- posteriormente, el Ministerio de Trabajo mediante ! comunidadb 5681 del 19 de diciembre del
2012, emite respuesta frente al oficio anterior, adjuntando nueva documentacion del PMA.

de 2014, 219/15, 071, 089, 394,
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Mediante el Ofiéio No. 2-
intensién de realizar visita

A través de correo electror
temas referentes a los ava

Por medio del oficio 2-201°
de la visita realizada el 1

recomendaciones del mengi

Mediante oficio radicada
Ministerio de Trabajo remit
de 2013.

En virtud del anterior oficid

2

bal,
icg
hces efectuados sobre [os archivos de Mintrabajo.
-6 _
2 de abril de 2013, solicitando la inclusién en el PMA, tanto de ias

?

13-1220 del 15 da marzo de 2013, se comunica al Mintrabajo ia
a el seguimiento del PMA.

G
de la fecha 9 de septiembre de 2013 el AGN solicita cita para tratar

077 del 2 de octubre de 2013, el AGN remite al Mintrabajo ef informe
nado informe como las del informe de mayo de 2012,

el AGN con el No 1-3013-6073 del 12 de diclembre de 2013 el
s Tablas de retencién Documental en cumplimiento del Acuerdo 004

J:AGN, a través del comunicado No 2-2014-1037 del 6 de marzo de

2014, emite respuesta sobre la TRD presentada evaluando que no reunia los requisitos técnicos

‘legalmente establecidos, d

| manera que se efectué su respectiva devolucién.

Posteriormente, a través del oficio radicado bajo el No 1-2014-5664 del 10 de noviembre de 2014,

el Mintrabajo remitio al AGN
sefialado en el numeral que an

lgualmente, con oficio No 410
4030 del 16 de julio de 2015,

El dia 30 de julio de 2015, por
al Mintrabajo de la realizaci
r

" mericionado 'y remitido p
establecido por |2 ley.

Asi mismo, mediante el co

evaluacién de las TRD, junto
I p)

para poder continuar con &

Fl dia 16 de septiembre de
asistencia técnica en mate
calidad de Coeordinadora |G

Mintrabajo y un funcioriaric

A través del oficic No 2-
Trabajo que en virtud de

m

r

201
lo

ingresaron a un NUevo pry
comunicaria en su oportun

Mediante comunicacion No 2

dad

2

los Ajustes a las Tablas 'de retenciéh documental, conforme a lo
ntecede.

5000 del 13 de Julio de 2015, radicado en el AGN con el No 1-2015-
Mintrabajo remite ajustes de las Tablas de Retencion al AGN.

 medio del oficio radicado bajo e! No 2-2015-4144, el AGN informd
ion de la evaluacion de los ajustes sefialados en el oficio antes
:oarte de esa entidad, de cuya respuesta 86 darla en eI término

finicado No 2-2015-4808 del 28 de agosta de 2015, el AGN remite la
son el respectivo coricepto técnico, solicitando ajustes a las mismas,
roceso de evaluacmn y convalidacién. -

15, se llevd a cabo una reunién en las instalaciones del AGN, para
de las TRD, participando en ella, la Dra. Diana Castiblanco, en su

i
10 del Miritrabajo, la Sefiora Jullisth de la Rosa, contratssta del
clel AGFN. Se déja Acta de la reunion.

5 -4144 del 30 de Julio de 2015, el AGN informd al Ministerio del
establecido en el articulo 10 del Acuerdo 04 de 2013, las TRD

)CjSO de revision tecnica y una vez se evaluaran las mismas se les

12015-4808 del 28 de agosto de 2015, el AGN inform6 al Ministerio

del trabajo sobre la evaluagion y la emision del concepto técnico de las TRD, el cual determing que

no reunian los reqmsnos
TRD.

Ei dia 16 de septiembre dei.
‘R

de retencion documenital- |

Codigo:ICV-F-04
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'1 5. se realizé reunién para brindar asistencia técnica sobre las tablas
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.. Mediante oficio No 08SE2016410500000001670 del 29.de. septipmbre.de 2018, radicado en el
AGN con el No 1-2016-06250 del 18 de octubre de 2016 El Mzn:sterlo remite al AGN ajustes a las

TRD.

_Medlante el oficio No 088E2016410500000001670 del 29 de sespt e_m_'bre., de 2016 y radicado en el
AGN con el No 1-2016-06250 del 18 de octubre de 2016, [ef {Mintrabajo da respuesta a las
observaciones y a los ajustes de las TRD.

A través del oficic radicado bajo el No 2-2016-08993 del 8 de diciembre de 2018, se informd al
Ministerio del Trabajo, el .inicio.de la evaluacion.técnica de.jas TRD,. por parte del Grupo de
Evaluaclén de Transferencias Secundarlas b L _
Mediante oficio radicads con el numero 2- 2016-09715 del 29 de|diciembre de 2016, se rémite e
informa al Ministerio del trabajo |a evaluacién y emisién del congegto técnico de las TRD, en donde
se determind que no reunian la totalidad de los requisitos técnicos que establece el AGN. _
Por medio del correo electrénico de fecha 6 de Junio de 2017, [radicado No 1- 2017-03902, el
Ministerio del Trabajo, solicité al AGN, agendar una mesa de trabajo, con la Coordinacion del Grupo
{ ) de evaluacion documental y transferencias Secundarias para la ¢ nvalidacion y aprobacién delas
TRD, '
Mediante oficic Ne 2-2017-05895 del 28 de Junio de 2017, el AGN agendé una reunion para e
jueves 6 de Julio de 2017, con la Coordinadora del Grlpo| de Evaiuacion documental y
transferencias secundarias.
F!na!mente eI dia 10 de Juli

de 20'17 en las instalaciones det AGN, se llevo a cabo ia reunion

(L} _ :  del GAD del‘Mintrabajo y upa contratista del mismo, con
el objetivo de establecer la metodologla para retomarel procest:| de: convalldaclon de las TRD.
Alafechano se ha pronunciadc el Ministerio del Trabajo de mafela deflmtwa respecto aias TRD.
A ccntmuacién: “describimos !as metas establecidas por €| Mintl;abajo:

- Mediante comunicado No. - 2-2013-6246 del 8 de octubre del 2013, el AGN remite las
observaciones pertmentes al PMA, para que se realicen los ajustes. a‘los que alla lugar.

- Elaborar, Modificar, Aprobar, Adoptar y aplicar las Tablas de Rt%ncmn Documental

- Organizar las Histerias Laborales de funcionarios nuevos de|acuerdo a la Circular 04 de 2003,
diligenciando hoja de control y formato Gnico de inventario dociimental

ey - Elaborar el PGD que regule la funcidn archivistica de la entiddd. :

L - Elaborar e Implementar el Slstema Integrado de Conservaczo Rara dar cumplimiento al articulo
46 de'la Ley 594 de 2000. - o
- Sensibilizar a los funcionarios del Ministerio en la importancn y|tratamiento de los documentos
de archivo. _

=~ Gontar con una.bodega para Archivo Central con mobiliario. y lelementos apropiados teniendo en
- _cuenta los Acuerdos 049 y 050 de 2000 del AGN. ) l o
(. ~ -Organizacién de los archivos de Mmtrabajo en un espacio diferente al de los archivos de Minsalud,

.~ Organizar e identificar los. fondos dela DT de C :
- Diligenciar el Formato Unico de Inventario Documental en los archivos de gestion segln Acuerdo
042 del Archivo General de la Nacién.
- Incluir en el PGD el instructivo de foliacién y socrallzarlo a todos los funcionarios encargados del
manejo de archivos de gestion. . _ -

- Incluir en el PGD e! procedimiento para la recepcion de'icomunicaciones por fax y correo
~electranico y la elaboracion de las proformas virtuales de comunicaciones oficiales -
- Verificar que el mobiliario de archivo sea utilizado tnicamente para su fin
- Aplicar en la Direccién Territorial de Cundinamarca el programa ge conservacion integral
~ Inclusién del jefe de la Oficina de TICS en el Comité de Administracién Documental

" PROCESO: Inspecién, Control y Viglancia
Codigo:ICV-F-04
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- Organizacion de la Serie ge Coniratos de acuerdo con’la TRD del Ministerio del Grupo de Gestion
Contractual Rl 3 '
- Aplicacién de los Acuerdp 0B0 de 2011 y 05 de 2013

- Incluir dentro del Programa de Gestién Documental las directrices y estandares nacionales e
- internacionales para la organizacion, conservacion y preservacion de documentos fotograficos,
soneros y audiovisuales. : ' ' : ‘ :

Herramientas archivisticas

Una vez verificada la pagina de internet de la Entidad Miﬁtrabajo, el dia 10 de octubre de 2017, se
pudo constatar que se enduentran publicadas las siguientes herramientas archivisticas:

"« Programa de Gestibn |Documental — PGD
« Cuadros de Clasifigacién Documental — CD
~« Tablas de Retencign Documental — TRD.

* Adicional a ello ef Grupo de Inspeccion y Vigilancia - GIV, verifico el porcentaje (%) de cumplimiento
de la normatividad archivistica en el reporie FURAG; de acuerdo con la informacion reportada pot
la misma, en el que se [observa que tiene un cumplimiento del' 63.60% en la normatividad
archivistica. {

Indicador del Dorminio Estratégico . 10 _ )
Plan De Accidn : 100 45%
Produccion Ik , _ 100 100%
Qrganizacion 100 689%
Transferencias 'K 100 100%
Disposicién final . - ' - 100 52.50%
Preservacion : : 100 37.60%
Documental : 100 ' 37.62%
Tecnologico: | |- ' B o100 0.00%

Cultural 1000 | 8250%

Por lo antefior, teniendo e clienta que a Mintrabajo le es aplicable lo establecido en fa Ley 594 de
2000 (articulo 2: ambito de aplicacion) y el Decreto 1080 de 2015 (articulo 2.8.8.1.1), enloque se -
refiere al cumplimiento dejlalFuncién Archivistica y ser sujeto de Inspeccion, Vigilancia y Control .
por parte del Archivo Ge er:-fll de la Nacion Jorge Palacios Preciado — AGN. De igual forma, lo
normado en el articulo 5 (ambito de aplicacién) de la Ley 1712 de 2014 (Ley de Transparencia), el

AGN realizé Visita de Inspecgion, para verificar el cumplimiento de la Ley General de Archivos.

DESARROLLO DE LA VISITA DE INSPECCION

En desarrollo de la visita| los dias 9 al 13 de octubre de 2017 los funcionarios del Grupo de
Inspeccion y Vigilancia (GIV) del Sistema Nacional de Archivos (SNA) del Archivo General de la
Nacidn {(AGN), procedieron a verificar lo siguiente: :

FROCESO: Inspeccion, Control y Vigilahcia
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~A.- Instancias asesoras en materia archivistica:. . - 1| ..

De conformidad con el literal &) del articulo 2.8.2.1.4 del Decrato| 1080 de 2015, las éhtidédes del”
- arden. nacional - tienen. la. obligacion..de. conformar el Comité - !nstltumonal de --Desarrollo
- Administrativo, como- mstancna asesora, eI cual asume entre ofras Ias funciones del comité. interno

de archivo,

En desarrallo de la.visita se revisaron los siguientes actos a_dmimiks_trati_vos_: _
1.1 . Actas de sesién.

Mlntrabajo reallzo entrega para Su. consulta de Jas S|gwente fs;-..;a_c'_:tals;_d_e'l.l'Co'mité-\_'In.stituciona_l de
Desarrollo Administrativo: T -

Por otro Iado se faCIIItO la resolucién 31 62 del 11 de: agosto de 2011¢€ -por Ia cual se crea entre otros
el Comité de Gerencia e institucional de desarrollo administrativd , evidenciando en el Articulo 17.

Funciones, literal:3: la-funcién que debe ejercer como: Comité gde archwo como-entidad dei-orden

Nacional, dando cumplimiento a lo estipulado en el Decreto 1080 ¢n el Articulo 2.8.2.1.4. Instancias
.- asesoras.en:sy literal A."En el orden-nacional ¢l Comité de Dpsarrollo Administrativo establecido
. _-en el Decreto. numero 2482, de 2012 ei cual cumphré entre ot a;I_as_-f_l;lm.ci_o_ne_s:.._de Comité Interno
de Archivo.” R T ST S S .-

- En consecuenma Mlntrabajo ha dado apllcaclén al contenldo norrnati_@\_z_p;_d,gl.. Comité Institucional de
-_Desarrollo Admmlstratwo, y.se. evldenma sy _correcta .conformacion, .sin embargo: es importante
resaltar. que se ev:denman -muy pocas .reuniones en las. cuaies|se. gestlonen temas de Gestion
_documentai tenlendo en Quenta la. lmpor‘tanma del- desarrollc de esta tematica en:la entidad se
hace necesaric evaluar la frecuencia de dichos temas en e,l C:Jmlte, ¥a que al ser un proceso
. transversal a la. organizacion, es clave su debate para su avanee.| - .

2, _____Instrumentos archlwstlcos -

21 Tablas de Retencién Documental =TRD . -_—'ﬁcuadrds Zdé.__ ':I'_as'ifi_'t_‘;écién Doc.u_men-ta_l

. .De conformldacl con el artlcu!o 24 de Ia Ley. 594 del 2000 A lCLIlO 13 Ley 1712 del 2014, es

‘_obligatiéh de las entldades del Estado:elaborar ¥ adOptar Ia pectwas Tablas de Retencion
o Documental En dancia ¢ n'Ioa erior, el AcuP.rdo 004 de 2013, establece el proc:edlmiento
 para la elaboracitn; presentaC[én '_jaluaclon aprobacnon e:‘x___ plemen‘taclon de las Tablas de
" Reatenciér Documentaly actualizacion que deben segulr Ias e .tl " ades
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HALLAZGO No. 1 Elabhorar,
Documental

: 'F’or lo ‘anterior se- establec
" ser gjecutadas enire el perio

2012:

Segin lo reportado al AGN,
a fas TRD", cuenta con un
actividades establecidas er
el dia 10 de julio de 2017,
de ajustar y remitir fas T
convalidacion por parte del
como-lo dispone el Acuerd

" Compilacion de fa ron

organigrama.

Modificar, Aprobar, Adoptar y aplicar las Tablas de Retencion

sron las siguientes acciones dé mgjora programadas en el PMA para
do ‘comprendido-deste - 19-de juriio dé 2012 -al 30 de dlClembre de

iatividaid--:re['a'CiOn'ada-t:’dn creacion 'y estrictura-orgénica, -

Anélisis de la produccion y tramite documental teniendo en cuentas las funciones,
identificacién de valorgs primarios de los documentos y conformacmn de series y

subseries docume
Elaboracion, modifi
Aval de! Comité de
Remisiéndelas T

ales y aplicacion de encuestas.
ion de TRD
ninistracion Dacumental a las TRD,

d

D para aprobacion en el AGN

Adopcién e implementacién de las TRD

Ejecucion de un cra
archivos de gestion
Capacitacion en org

nograma de seguimiento o verificacion de aplicacion de TRD en los
tanto a nivel central como territorial.
anizacién de archivos e implementacion de TRD (Ver Accidn No. 3).

ia actividad “aval del comité de desarrollo adrﬁmtstfaﬁoh Documental
avance del 100%, de igual forma se observé un-avance en ias demas

1 e PMA. Asl mismo, se observé.mesa de trabajo realizada con el AGN

mé dlante la, cual se establece el compromisq-por parte del Mintrabajo
RID la tercera semana del mes julio dé 2017 -para su respecliva
A N y a la fecha no se ewdencm entrega del documento por la entidad
D 004 de 2013. _ :

Por Io anterior se establecxer in las SIgUIeI‘IteS acmones que sean venido adelantanda:

Medlante radlcado

0] ‘i -2013-6073 del dia 12 de diciembre de 2013 se remlten las Tablas

de Retencion Docurmerital -TRD del Ministerio de Trabajo al Archivo General de la Nacién,
por parte de la Subdirectora administrativa y financiera.
Mediante radicado o| 2-2014-1037 de 6 de marzo de 2014 se hace entrega del concepto

* técnico y devolucion TRD por parte del Archivo General de la Nacion al Ministerio de trabajo.
El dia 7 de noviembre

& 2014 con radicado 1-2014-5664, el Ministerio de Trabajo, entrega

de ajustes de Tablas de Retencién Documental al Archivo General de |a Nacién.
E! AGN, remiteresp e?;ca a solicitud de evaluacion y convalldacmn de las TRD del Ministerio

de trabajo, de fechgq 7
El Ministerio de tra aj¢
ajustes, mediante radi

Mediante radicado
Nacién da acuse de;

Mediante radicado

Nacién da respuest;

 El AGN, realizdé asi

" representanies del

PROCESQ: !nspeccién Control y Vi
Codigo:lCV-F-04

Ministerio de trabajo
Mediante radicado
entrega TRD con sy

e enero de 2015.

hace eritrega dé Tabla dé Retencion Documental con respectivos

ado No. 1-2015-4030 del 13 de julio de 2015.

No| 2-2015-4144 del dia 30 de julio de 2015, el Archwo General de la

recibo al Mintrabajo.

N0[2-2015-4048 del dia 28-de agosto de 2015 el Archivo General de la
del proceso convalidacion TRD al Ministerio de trabajo.

istencia técnica de' TRD el dia 16 de sepiiembre de 2015, como
Mihtrabajo_asistieron: Djana Rocio Castiblanco, Coordinadora GAD

y Ia Doctora Yulieth de la Rosa Padilla, contratista Ministerio de trabajo.

Nol 1 -2016-06260 de dia. 18.de octubre de 20186, el Mmtrabajo hace

S spectlvos ajustes
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- Mediante radicado No. 1-2016- 06477 del dia 25 de octubre de 2016 se da slcance del

.. .oficio Entrega ajustes de Tablas de Retencién Documen
- Asi mismo, mediante radicado No. 2-2016-08993 del d
.. daacuse de- recibo.de la.comunicacitn mencionada.
= A través del radicado No. 2-2016-09715 del dia 29 de|

tal det Ministerio de:trabajo al AGN.
a § de diciembre de 2016, el AGN

dl '1em:bre. de 2016, el AGN emite

respuesta del proceso de evaluacion y convalidacion de T blas de Retencidn Documental

- al Mintrabajo.

- Solicitud mesa de frabajo, reallzada por la Doctora Yluil h de la Rosa, .contratista GAD
Ministerio de trabajo, el dia 6 de junio de 2017-con nimerq de radicado 1-2017-03802.

- Mediante radicado 2-2017- 05895 28 de junioc de 2017
- .mesa de trabajo, realizada por e! Doctor Jorge Envique:

de patrimonio documental del Archivo General de la

Castiblanco Coordinadora Grupo de Administracién: dogu

‘Posteriormente, el dia 10 de julio de.2017, se realizdé mesa.det

Nacion y del Ministerio de trabajo, con el objetivo de establece

y|numero de.Respuesta solicitud
‘achiotis, Subdirector de gestion
Nacién, a la Doctora Diana Rocio
ental.

rabiajo con el-Archivo General de |a
fa metodologia para.retomar el

=

proceso de convalidacion de las TRD, en donde asistieron gor parte del Ministerio de trabajo:

Rosa, coniratista del Ministerio de Trabajo, por parte del Archivo General de.la Nacién asistieron:

Diana Rocia Castiblanco la Coordinadora Grupo de- Admm:s}rac:on documental y Yuiieth de [a

Eliana Paola Barragdn la Coordinadora grupo de evaluagior

secundarias del AGN, donde el compromiso evidenciado er
reciente de las TRD del ministerio de trabajo, en la tercera se

- Se evidencid la publicacién del Programa de Gestidn Pocumen
verificd - su

en  la  seccién ‘“Institucional. . El  cual. se
http://www.mintrabaio.qov. cofweb{questfel—ministerio/;inst-itucio

documental y transferencias
la radicacion de la version mas

'ana de Julio de 2017.

al en la. pagina. web del Mmtrabajo

al/gestion-documental

de las TRD: por parte. del AGN, sin-embargo, debe- decirse qu

- Porlo anterior, se determind que el Ministerio de Trabajo se encllemtra en proceso-de convalidacion

ig entidad no dio cumplimiento al

periodo de ejecucidon de las acciones establecidas, evidendidndose la no subsanacién del

hallazgo No. 1 establecrdo en el PMA,

- En consecuenc:la se ewdenmo aI momento de !a vnsﬁa de wgJ
- presuntamente-incumple lo preceptuado en el articulo 9 del Acy

de la Ley 594 de 2000; el articulo 13 de la Ley 1712 de 2014, ¢

el articulo 2.8.5.1 del Decreto 1080 de 2015. Si bien es cier

retencion Documental y sus Cuadros de Clasificacién Docy

Desarrollo Administrative, no gs menos. cierto que Ias mismas|
. por el Archive General de la Nacion.

2.2 Pfograma de.Gestié.n Documental - PGD

El articulo 21 de la Ley 594 de 2000, en concordancia co
2.8.2.5.12 del Decreto N° 1080 de 2015, indican que las ent

elaborar, adoptar y publicar el Programas de Gestidn Documenta

de gestién de documentos en el cual se estabiezcan los proced
para la produccién, distribucion, organizacién, consulta y
publicos, como parte del plan estrateglco institucional y del pIa

Codigo:lCV-F-04

15

angia que el ‘Ministerio de' Trabajo
erdo No. 04 de 2013, el articulo 24
sl iumeral 6 del articulo 2.8.3.1.2 y
1o, |la entidad tiene sus Tablas de
mental aprobados por el Comité
aTa fecha no han sido convalidas

N el articulo 2.8.2.5.10, 2.8.2.5.6,
dades del Estado deben formular,
, asi como formular una politica

onservacion de los documentos
de accién anual.

|f|m| ntos y lineamientos necesarios

~ publicacién - -en:
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‘HALLAZGO No. 3 “Flabo

Por {0 anterior se establed
- ser ejecutadas entre el pe

Levantamiento d
procedimientos. -
Elaboracién proye
Revision y ajustes
Programa de Ge
- Documental
Implementacién v

Se evidencio la publicacié
. de Trabajo, en la seccidn’
siguiente link:

- fdocument library/iVXCkQyk1E

VXQkQyk18G redirethﬁQ%BA .Mi 0.0V,
minigterio%2Finstitucional%2Fgastion-

documentai®:3Fp p id%3Dcom

rat ! PGD que regule la funcién archivistica de la entidad”.

ieron las -siguientes acciones de mejora programadas-en el PMA para
jodo comprendido desde 12 de junio de 2012 al 20 de octubre de 2012:
| |proceso de gestibn documental con’ ‘Sus - correspondientes
del documento. -

PGD

n Documental para - aprobacion del Comité de :Administracion

o
el
i{le
ocjalizacion del PGD en el-Ministerio. -

evidencié parte del cumplimiento de las actividades en el PMA, tal
n: . '

-'-dPI Programa de Gestion Documental en la pagina web del Ministerio
nstitucional”. El cual fue verificado, observandose su publicacion, en el
httl-iwww. minirabaio.gov.coiwebiquest/el-ministeriofinstitucional/gestion-docurmental/-
Ghliew/187045? com liferay document_library_web -portiet DLPortlet INSTANCE jx

Y2Fweb%2Eguest¥%2Fel- :

ray_document library web portlet DLPortiet INSTANCE pVXQkQyk15G%26p

p lifecycle%3D0%26p p_state%

L 30nomal%26p._p _mode%3Dview

Por:lo anterior, se deterry
Documental; dando cumpl

lo que se da por subsanadg

En consecuencia, se evid
-Gestion Documental,"-siﬁ
Desarrolio Administrativo,

ind'que el Ministerio de Trabajo cuenta con el Programa de Gestion
miento al periedo de ejecucion de las acciones arriba mencionadas por
I'hallazgo No. 3 establecido en el PMA de 1a entidad.

noja que la entidad cuenta con el instrumento archivistico Programa de
ibargo, no se aportd el acta de aprobacidn por parte del Comité
a-cual se sclicité durante la visita.

Es por lo anterior que, el {Ministerio de trabajo presuntamente incumple lo establecido en el
Articulo 2.8.2.5.11 del decreto 1080 de 2015, el cual establece textualmente lo siguiente:
“Aprobacién del programa de' gestion documental. £t Programa de Gestion Documental (PGD)
debe ser aprobade por el| Comité de Desarrollo Administrativo conformado en cada una de las
entidades del orden naciohalio el Comité Interno de Archivo en fas entidades del orden territorial.
La implementacién v seguimignto del PGD es responsabilidad del area de archivo de [a Enfidad en
- coordinacion con la Oficina de Conirol Interno 6 quien haga sus veces.” :

Asi las cosas se precisa que las aclividades para ia ‘elaboracion del Programade Gestién
Documental se deben encaminar conforme a los lineamientos establecidos en los articulos
28258 282510 2.825/11, 28.25.12, 2.8.25.13 y 2.8.25.14 del Decreio 1080 de 2015
“Decreto Unico del sector qulturs”. B e
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- Sus carges.o culminen las obligaciones contractuales. -

- de gestion y adicionaimente del archivo central. Ademas, se res
_ de histoerias laborales de funcionarios retirados, evidenciando
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2.3 Inventarlo Unico Documental

Hallazgo N° 9 “Dlhgenclar el Formato Umco de lnventano ?;);gt.umgntal en Ios archwos de '

gestlon segun Acuerdo 042 del Archlvo General de Ia Nac

’n' n

Por lo antenor se establecueron las mgmentes acciories de. mgjola programadas en ei PMA para

ser ejecutadas entre el periodo comprendido desde 12 de julio

- Instructivo incluido en PGD (Actividad No. 3)' y capacita
- Actualizacion en Ios archivos. de gestuﬁn del Formato U
FUID o . o

De acuerdo con lo normado en el articulo 26 de Ia Ley 594 deu
de 2014, es obligacion. de las: entldades de la admmlstracmr}

del 2012 al 6 de julio-de 2014,
cidn (Actividad No. 5)

nich de Inventario Documenta! -

2000 v él_-articulo 13delatey 1712
publica elaborar inventarios de los

documentos que prcduzca en gjercicio de sus funcicnes, de mangra que se asegure el control de

los documentos en sus diferentes fases. De igual manera el a
042 del 2002, estab_le;:.e:_
adoptaran el Formateo Unico de inventario Documental, junto ¢

En lcs inventarios documentales deberan identificarse ios datg
de la informacién, tales como: nombre de la-oficina productorn
(identificando minimo-.el afo), unidad de conservacion (ide
carpetas y cantidad de carpetas por ¢aja) y soporte.

Por otra parte, el Decreto 1080 de 2015 en su artll.culo 28224¢e

“Inventario documental. Las éntida

rtigulo (7) séptimo del Acuerdo No.
des de la Administracion Publica
on su instructivo, (...)

»s para la recuperacion y ubicacion
@, perie o asunto, fechas extremas
ntificar ndmero caja y nimero de

tablece que. Ios'res'ponsables' de

los archivos o quien haga sus veces, debe exigir [a entrega mediante inventario de los documentos

de archive que se encuentren en poder de servidores plblicos

y ontratistas, cuando éstos dejen

En visita de vigilancia se prodédié a verificar, una mue_stra_élegt ria-de expedientes: de diferentes

dependencias del Mintrabajo, con el fin de constatar la utilizag

gue soportan el cumplimiente de/ articulo 2 del Acuerdo 038 de

e inventarios documentales en el formate FUID), de igual forma

establecido por Subdireccion de Gestion Humana para la apl

- nerma, sin gque la- aphcacnon de la.misma se [ograra evndenc:lar

Adlclonalmente se establece que:

. El Formato: Unico- Documen‘cal esta reglstrado en el.Sis
: .codlgo GD-F-02:: -

i6n del formato FUID, en las areas
lizg una muestra de los expedientes
uetno cuentan con los documentos
2002 (memorando, acta de entrega
€ indagd sobre el procedimiento
icacion e implementacién de dicha

:tema de: Ges’clén de Cahdad con &l

.~ - El formato nico. de mventarlo documeni‘al no.se en f-
- Desarrollo Institucional, no se evidencio acta donde fig
- Durante. el-recorrido. realizado en la visita por los ar

- levantamiento de - listados de los expedientes de |

uentra aprobado por el Comlte de
resu-aprobacion.

hivos de gestion, se ewdencm el
s [diferentes oficinas, .pere no la

utiizacion del formato FUID, salvo para el momentp - de la transferencia documental’

primaria,

NN AT DR
A continuacidn, se muestra el formato que el Ministerio se eng
de transferencias documentales:

ueptra diligenciando para procesos

Codigo:ICV-F-04
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_ ILnaen No 1. Formata Unico de Inventano Documental

Asi mismo, para el archivs
aplicativo “Inventory”, el cu
proveedor Procesos y Se

entidad - remitente, desc
administrativa, codige ofici
tvd, serie, c6digo subserie

Los inventarios document
‘constante actualizacién.

Es importante tener en cu
permite establecer la resp
puede ceriificar con exact
certificar en el futuro cuant

Adicionalmente, es pertinemte:

- eficaz que facilita el manejq
en las areas visitadas se ¢
implementacion tal como la

Por lo anterior, se determin
en todas las dependencias
la fecha se haya subsanad

cuenta con untotal de 30.086 cajas custodiadas en las bodegas del
cigs, con los siguientes campos: Descripcidn entidad remitente, codigo
ipcién  entidad productora,© cédigo’ entidad productora, - unidad
al{productora, descripcidn oficina productora, item caja, cédigo serie
VD, subserie, descnptor‘l descrlptor2 descnptorS caia.

Ie de la bodega de archivo central 88 encuentran ajustados y en

=nta que el inventario documental es el instrumento archivistico que
vnsabilidad de la custodia de los documentos. Tanto el que entrega
tud sobre los documentas que entrega, como el que recibe puede
s expedientes y folios rembe :

indi'car que el manejo de los inventarios constituye una herramienta
y y|control de los expedientes en los archivos de gestion, sin embargo,
rarece del instrumento para dicho control, por lo que se msmte &n su
e tablece la nermatividad wgente

0 que el Ministe‘rio de Trab‘ajo no cuenta con-inventarios documentales
de la entidad, de tal manera que el |ncumpltmlento per5|ste sin que a
b el hallazgo No. 9.

En consecuencia, se e
incumplimiento del articulo
séptimo del Acuerdo No. 0
para subsanar el hallazgo |
la-totalidad de los inventari
- QOficina de Contratacién,-
- Territorial Bogota entre ot

3.

Capacitacién del pe

idencid que el Ministerio de Trabajo continua en un presunto
6 de la Ley 594 de 2000, articulo 13 de la Ley 1712 de 2014, y articulo
2 del 2002, Acuerdo 038 de 2002, toda vez quelas acciones tomadas
. no fueron eficientes o se omitié su gjecucidn, aun no-se evidencia
ocumentales en los archivos. de gestién, con casos criticos como la
direccion de Pensiones: Gontributivas, Atencion -al-Ciudadano -

rsonal de archivo

Codigo:ICV-F-04

PROCESO: inspeccidn, Control y Vigi




s

Version:

ARchvo e A ' _ o 2018/08/
BT o - INFORME INSPECCION VIGILA _\IC AYCONTROL " Pagina 13 de

Hallazgo N° § “Sensibilizar a los funcionarios del Ministerio en ia importancia y tratamiento

de los documentos de archivo.”

. Por lo anterior se_ establecieron las siguigrites actiones de mg
 ser ejecutadas entre el periodo comprendido désde 1 de novie

~  FElaboragion de un.Programa de Capacitacién archivistic

‘organizacién.de archivos e implementacién de TRD, m
correspohdencia
-~ . Ejecucién del‘plan de capacitacion de acuerdo al crono

El articulo 18 de la Ley 594 de 2000, sefiala la obligacion que

jora progtamadas en el PMA para

Tibiie de 2012 130 dé julio de 2013;

o Integral, es decir, en . .
ngjo del sistema de

grama.

tienen Ias,eﬁfidadés..de‘ capacitar y

actualizar a los funcionarios de archivoen programas y areas reladionadas con su labor. Asi mismo

el articulo 2.8.2.5.14 del Decreto 1080 de 2015 establece qu
que cumplen funciones publicas deberdn incluir en su Plan 4
necesarios para capacitar en el alcance y desarrollo del PGD
niveles de la entidad.

En el desarrollo de la visita, se indagé sobre la capacitacion|

temas relacionados con la gestion. documental, al respecto

Trabajo, hicieron entrega de las planillas de asistencia y los plejl

las vigencias 2014, 2015, 2016 y 2017. Asi mismo, se present
sobre el tema del manejo del sistema de informacion “Babel” ¢

las diferentes dreas del nivel central y sucursales a nivel nacio

Sin embrago se evidencid que, en los Planes Institucionales d

Igs entidades plblicas y privadas
nual de Capacitacion los recursos
s funcicnarios de-los diferentes

artida a los funcionarios sobre
log funcionarics del Ministério de
e$ de capacitacién institucional de
ron los registros de capacitaciones
n fecha 2016 y 2017, efectuadas a
al '

Capacitacion de! afio 2014, 2015,

" PROCESO: Inspaccién, Contiol y Vigilancia

2016 y 2017, no se tuvo en cuenta el componente de Gestidn dpcumental, io que conlieva a un
presunto incumplimiento del Articulo 2.8.2.5.14. en donde se establece que las entidades piblicas
deberan incluir en sus planes anuales de. capacitacion los reclirs 8 necesarios para capacitar en
el alcance y desarrolio del PGD, a los funcionarios de los difétentes niveles de la entidad.

594 del 2000 toda vez que la
rchivo en. programas y areas

Asi mismo, se svidencia el cumplimiento del articulo 18 de 14 |
Entidad ha capacitado y actualizado a los funcionarios de
relacionadas con su labor. B -

AL

Por lo antericr, se determiné que el Mihis_terio de Trabajo.no cu nta con los recursos necesarios
para capacitar en el alcance y desarrollo def PGD mediante un| Plan Anual de Capacitacion, de tal
manera que la entidad no ha subsanado el hallazgo No. 5, esta lecido en el PMA.

En consecuencia, el Ministerio de trabajo presuntamente contintia con el incumplimiento del
Hallazgo N°5, relacionado con e} Articulo 2.8.2.5.14 del Decreto 1080 de 2015, el cual establece
el deber de incluir en su Plan Anual Institucional los recursjs necesarios para capacitar en el
alcance y desarrollo del PGD a los funcionarios de los diferentes hiveles de Ia entidad.

Cadigo;ICV-F-04
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4. . Un'idad'deiCorresg"ohHéncig :

Hallazgo N° 11 “incluir en
* por fax y correo electron i:‘
oficiales.” '

PGD el rocedlmlento_ ara la recepcion de comunicaciones
yla elaboracwn de las'proformas wrtuales de‘_comumcaclones

Por la anterior se establecieron las. siguientes acciones de mejora programadas en el PMA para

ser ejecutadas entre ¢l pefiodo comprendido desde 1 de octubre de 2012 al 31 de diciembre de

2012;
- Ubicacién de la ventanilla Unica cuenta con facmdad de acceéso a las personas con

discapacidad.

- ‘Implementacion del|pr Jcedimien'to parala recepciéh de las comunicaciones por fax y correo

electrénico del PGD ' 3 o

- Medificacion o adquisicion del programa de correspondencla

- Imagen institucional normalizada

- Elaboracién de las| prieformas virtuales para las comunicaciones internas. - Contar con
poilticas para el manejo de los documentos electronicos y la elaboracion de las profermas
virtuales de comunicaciones oficiales

“El articulo 3 del Acuerdo No. 080 del 30 de Octubre de 2001, sefiala que “Las entidades ptblicas
deberan establecer de acuert o con su estructura, la unidad de correspondencia que gestione de
manera centralizada y normalizada, los servicios de recepcién, radicacion y distribucin de sus
comunicaciones, de fal manera, que esfos pmcedam:enfos contnbuyan al desarroilo del programa
de gestion documental y los programas de conservacion, integréandose a los procesos que se
flevarén en los archivos de|gestion, centrales e historicos.

Durante |a visita se verificaror *Ios siguientes 'éspebtoé:
Horarios de atencién: Ventanilia tnica, Cal_le 100 Calle 32 Bogota y Tertitoriales, 7:30 am a 3:30

PM horario continuo.de iunes|a viemes.
Personal para la recepcién| distribucion y tramite de las comunicaciones oficiales:

arsonas para el

4 Radicadores (1 entrdga personal, y 3 masivo apertura y alistamlento), se radica todo

independientemente si es|de su competencia.

2 digitalizadores . -

2 patinadores entregzg y-;l_!e_ciben documentacion pare envio, generan planillas de enfrega, no hay
ra lo

horarios especificos s recorridos.

3 envio fuera de la ent dac_ {2 verifican datos, 1 (472) verifica temas para entrega a trasportador.) y
| genera tirillas. ”
3 motorizados entregas y yueltas generales Bogota

1 persona para capacifacion aplicacién. _

1 persona traslados a flirecciones temitoriales y notifica traslados

1 persona, consecutivgs de correspondencia.

1 persona Trastados pbr competencia para otras entidades y respuestas a Derechos de peticion
solicitud de informacién (Gonsulta archivo central}

1 persona direccion tefritofial Bogotd, (Calle 32)

1 ingeniero soporte aplicatién

1 coordinadora Grupo de administracion documental.

PQRS

PROCESC: Inspenclﬁn Gontroly\ng llanc'ia
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AY CONTROL

ica: (Ventanilla Unica),
Servicio al Ciudadano

sdulo “Procees Portal”, el
mpos .de véncimiento y

:-R!”:l.?-‘;‘l"lﬁ:_'éﬁr;.(f__lr":ir'is: T

IBM

Capturay. -
‘Digitalizacion . :
T MATACOHR

Capa negosios

| - Capa..
.- aplicaciones.

L Capa
1+ infrae'structura

Cédigo:ICV-F-04

Imagen 2, configuracian sistemas de Gestion Dochmentai
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Imagen N.3Zona de la Ventariilia Unica — Herario de Atencion

Radicacién Comgmcaclon gor Corresgondancm

La radicacion fisica es re Ii" 'ida de manera masiva. {reallzada por 8l courrier en el instante que
remite de manera masiva spbres ante Ia unidad de correspondencna) o de manera individual
{cudndo el ciudadano radi a{de manera directa ia comunicacién). En la eventualidad en la que el
ciudadano radigue la comunicacion, la unidad de correspondencia verifica el tipo de informacion
allegada, sella el docu e’_to fisico, mgresa nformacion: basnca en Portal Process, y

posteriormente  digitaliza] mediante Datacop eI documento, esta mformacnon asimismo es
almacenada en el ECM fil

Si las comunicaciones so 1_ }aswas se recepcionan en la unigad de correspondencua se genera
un sello de recibida, posteno m_ente es remitida esta informacién al grupo encargado de verificar la
informacién contenida er fps sobres; se realiza el proceso de dlgltallzaclon y radicacion. [gualmente
se clasifica la informacion|para determinar gue area es la desttnatana de la comunicacion.

A continuacion, se visualizan pantallazos de radicacion en sistema Prooess Portai:

@mmaxuo ENTRAUA COMUNICACIONES ORDIALES
_— RADICACORCORPLETA
i 1

@i ENRADA COMUNICACIONES OFICIALES

———m TIFO DE RADIEACKH

[ewmams

|u»«uma

g}wmamr At R

|1mmm i) ! 0 | :

Imagen No. 4 Entrada Comunicagion Oficial Imagen No. 5 Datos Generales Comunicacion

PROCESQ: inspeccién, Central y Yigil
Cadigo: ICW-F-04
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Bocion drea

Nimero de radicad'b:' e

gen No. 6 Clasﬁ' cacnon oomumcambn sel

Luego del ingreso y clasmcaclon de la comunicacion, el s;slerr’a automaticamente genera un

numerc de radlcado tnico para posteriormente ser impreso en

a gomunicacion en fisico.

Imagen no. 8 ot

Ganeracaon numero -de. radrcado Unaco por radmado bn entrada

La parametnzacnon del namero de radlcacwn para comunicaci
ala mgwente estructura

U 2 dlgltos Medlo de recepcmn puede ser has_-_t:a fjl-ﬂi.. tir _:-_5_3‘_;.-_.:_par.a_._Igs_._diferentes canales

(virtual; ventanilla, telefémco chat, presenmal '

D 2 digitos: medio por el cual va- el radxcado
externa, entre otros

puede

D 4 digitos: afio generacié_n__ d__t__a radi'_c_':'é:do.

dlgl_,_os-.. consecutwo

Jnls de: -_entrada y-salida, obedece "

Sticker: mgu;ente al nimero de radicado ef S|stema genef:'-
directamente- sobre Ia comumcacnon : -

" PROCESO: Inspeccion, Confrol y Vigilancia

Cadigo:ICV-F-04
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idd éxterna, EE: Entrada

stidléét"’:"el'- cuai se imprime
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Imagen No. 7 genaracion identificacion niimero de radicado para ser impreso
1 ' en corunicado fisico. -

Digitalizacion: - Ik
|
Iniciaimente se realiza la parametrizacion en el sistema para” digitalizar el documento, esto
dependiendo de las caracer|sticas fisicas-de la.comunicacién de entrada en cuanto a legibilidad
de la misma. B -

El documento digitalizado|es cargado al sistema mediante escenarios de interoperabilidad entre
el software digitalizador y progess portal, partiendo del namero de radicado de fa comunicacion, de
tal forma que este sea cohsuitado posteriormente por el usuario encargado para dar fréamite a la
comunicacién o el usuarip ¢on roles establecidos para consultar el documento; igualmente el
documento en fisico es allegade por el drea de correspondencia a la serie en donde reposa la
comunicacion de liegada. b : o S B

3 | Howtes: [

T has cormpbitads, Pl it .

Imagen No. 9 Numerd de radicado identificado en | Imagen-No. 10 Documento consultado- en process
software digitalizador| | portal, luege de digitalizacién.

PROCESQ; Inspecsidn, Control y
Codigo:lCV-F-04
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. jpara, emtarlnconvementes nJ

En el proceso de dlgltallzaclon se ewdenc:lo el szgwente pantalla
del Iote* : Sl :

7o previo al mensaje de finalizacion

. Ccrrespondmcra[‘!enfyio&es TaskmasterDutEd?E

Imagen No. 11 mensaje de Srror en- diglta izabit

El mensaje previamente visualizado correspond:e aunerroren il s stema, el cual debe ser validado

Respuesta C.omunic'acién E

Posterior a la clasaf icacion de la comunicacién y digitalizacion d
usuario con roles especificos el cual gestiona la comumcacmn y
de process portal.

o g .

ol

BALIDA COMINICACIGNES ORCLALES

_:mmnﬁu COMPLETA uw-,*_,?t:_,,, ______________

la mlgrac:|on de informacién a prc_’

cogs portal.

e IL{ misma, esta es asignada a un
da respuesta a la misma por medio

ABLIPA CEMUNIGATIONES QFitALES
RADCAGION COMPLETE v ts - =

BT I ¢

£3 Traunlo

A GOMUNIQACIONES OFICIALES -
RADICATION COMPLETA

= Bt mkpﬂwn’m skl N
: - f !:I.: . . :'_..' ,—J -2 _,.',' | P "-'--:-iu-'.'... 3 S e g N
Imagen No. 12 Datos remitente comunicacion de Imagen Mo, 13 D’T’cos generales comunicacion de
salida ' salida_

_Imagen No. 14 Datos-diét'ribUciénicomunicamc

" PROCESOD: Inspaceién, ControlyV!gilancla
Cédigo:CV-F-04
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lgualmente se toma comolejemplo el iramite de respuesta de una PQRSD, en donde posterior a
la seleccion de diferentes pptiones de respuesta el usuario determina cual es la opcion a seguir,
ingresa unaserie de datos sdllicitador por el sistema; posteriormente se carga el documento creado
para dar respuesta al framite, |ell cual es firmado en fisico y digitalizado ai sistema. La comunicacion
original es remitida al area de correspondencia para que esta sea enviada al ciudadano por los
medios determinados parg tal fin. =~ ' S
——_—_—T e R
L wednke  maoashl  mw
i |
i I BTy« T raeeerrere, SRR d| @mymono
= ,,,“. ;{ e e e
(.
Imagen No. 15 opcion respue Imagen No. 16 Campos capturados comunicacion de
entrada
A
co
sonemss
RADIGNCION COMPLETA
m ?‘hdrmumbul
N DA TR
| - _ me |
Moode omncsols [mp——— R ....;c\.mm'n-a-m. -
B o Htmmits fictaanms B
l_ e i‘;l m m.wmmmum...
R -. I I s
o T ST b o | o
|Fmﬁanmmnn!mmnﬁ&| E g‘ %?ﬁ?g‘“ : .
btetn 5| SRR B
= | Tl pposervey {
N I T P L M s el R P 3 I E::.:.::v::::m 1:i
irfagén No 17. Gampos capturados comumicacién de salda.

Procedimientog, volumen deldocumentacion

Existe manual de soporte édhico y funcional de la apliéacion, el cual se encuentra contemplado en
el PGD. ' - '

El volumen de radicacién feportada cotresponde a las siguiente:. .

_ 400 radicados mensyaies de entrada a nivel central. I
- 749 radicados mensuales de entrada a nivel nacional {18 territoriales)
- 10358 radicados mensuales de salida (18 territoriales y nivel central).

PROCESO: Inepeccion, Control y
Codigo: lCV-F-D4
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Do persona del eqmpo de. gestmn documental

‘.Ahora blen respecto al procedlmlento establecndo para Ic
‘documentaclon fisica, se.evidencié. un. Cnico. recorrido, el
mafana. El encargado de las entregas, reparte la docume
dejando como soporte del proceso la. planilla debidamente fi
Para las comunicaciones oficiales de. salida, se genera radi¢

. el fisico se remite al area de correspondenc:a la cual verifi
envio.

Alertas: para las alertas de derechos de peticion, PQRS o solic

los funcionarios encargados de emitir_ la. respectiva- respuest
“continuacion: o \

DS
LIE
nt
m
ad
,a

TG

’recorrldos de Ia enfrega de ia

| se reallza en !as horas ce Ia
cién a las areas destlnatarlas
da.

0 en cada area posterlormente
datos en el mstema y realiza el

les, el sistema genera alertas a
p, tal y como se muestra a

RN

s i

- ‘Eruce. o o.en0 &2 soson

 Imagen No.18 Nofificaciones de.comunicaciones pendientes por reép_o-

hder

'Manejo de c:orreo electromco mstttucronal Lo FAX 86 ewdencuo q
.. .- electrénico not:ﬂcacuonesaudlt:laies@mlntrabam gov.co, donde
... .manejado:por ¢l &rea juridica, quien realiza la Tespectiva radzca

- Manejo de contro| de firmas.

- Se -encuentra establecido. a través del manual del. pro
‘momento_de realizar las comunicaciones el sistema per
la firma correspondiente.

- G:q_n_sg:c_utivo--de_.corre_sp.ondencia-

Esta controlado en el érea de. corresponclenma se maneja cle

e
1]
wle]

;r.”
mi

e Numerac:on de actos a Admmlstrativos ei area encarga'

administrativos, es la Secretaria General.de la entidad, |a.

la entidad cuents con ufi correo’
recibe informacién general, es

ma-de gestion documental. Al
-determinar el responsable de

il

manera fisica y es funcién de una

del manejo. y control de los-actos

2l cuenta.con espasios para el

almacenamiento y custodia de los expedientes, asl comp 4rea de consulta y herramientas
-de control de numeracién, para..Resoluciones, Cl -
admlnlstratlvos que e generen i .

" PROGCESO: Inspeccion, Control'y Vigifangia ~

Codigo:ICV-F-04

ares,. Autos Yy demas .actos
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- imagen corporativa: existe un manual de Imagen Corporativa, publicado en la intranet, el

~cual es responsabjilidad del drea de éomunicaciones, donde se establece el uso de la
imagen def Ministefioly su aplicacion en las comunicaciones oficiales. o

Por lo anteriormente expuesto y de conformidad con lo sefialado en el Acuerdo 060 de 2001 el

Ministerio de Trabajo, cury 'plé!con los procedimientos seéfialados en la norma para el maneje de la

Unidad de correspondencia ¥ i

y comunicaciones oficiales, toda vez gue se evidencit la existencia de
manuales de procedimiento} gue soporten la actividad, politica para el uso de firmas en las
comunicaciones oficiales. :

Asi las cosas se evidencia control sobre el oportuno tramife de las comunicaciones, la
conformacién de expedientss en los archivos de gestion, consulta y atencién oportuna a los
ciudadanos y la debida frazabilidad de los documentos preducidos.

5. Conformacion de < archivos publicos

El articulo 11 de la Ley 594 de 2000, establece la obligatoriedad de 1a conformacion de archivos
publicos: "El Estado est§ obligado a la creacién, organizacion, preservacion y control de los
archivos, teniendo en cugnta los principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de los
documentos y la normativitdiag archivistica", en concordancia con el Acuerdo No. 002 de 2014, “Por
medio del cual se estableten jos criterios bésicos para creacion, conformacién, control y consuita
de los expedientes de archivo y se dictan otras disposiciones”

El articulo 24 de la Ley 594 d 2000 determind gue todas las entidades, objeto de su cumplimiento,
deben efaborar e implementar las Tablas de Retencion por tanto en la actualidad la entidad del
Estado no debe tener fondosidocumentales acumulados y quienes los tengan deben implementar

las Tablas de Valoracion ocramental.

Asimismo, et Acuerdo 008 de 2014, "Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los
requisitos para la prestacién de los servicios de deposito, custodia, organizacion, reprografia y
conservacion de documentos de archivo y demés procesos de la funcion archivistica en desarrollo
de los articulos 13° y 14° v siis pardgrafos 1° y 3° de la Ley 594 de 2000"

En la visita al Archivo Ceniral sé pudo verificar que el Ministerio de Trabajo cuenta con un-fondo
documental acumulado tué le fue entregado por el extinto’ Prosocial, y que contempla
documentacion de tipo contable.

Se trata de aproximadamente 300 metros lineales de documentacion cuyas fechas extremas se
desconocen. Para estos d
no se evidencian proces
documental.

b \de .organizacion. Tampoco se han elaborado tablas de valoracion

Segun informacion sumini
la autorizacién por parte del Comité de Desarrollo Administrativo.

24 de la Ley 594 de 2000 determiné que todas las entidades, objeto de

su cumplimiento, deben elaborar e implementar las Tablas de Retencion por tanto en la actualidad
" las entidades del Estado ho deben tener fondos documentales- acumulados y quienes los tengan
deben implementar las Taplds de Valoracion Documental. .

De acuerdo con jo establecido durante ia visita se pudo determinar que-el Ministerio de Trabajo no
ha elaborado y aplicado las ftablas de valoracion documental, lo que puede generar una posible
pérdida de documentaciéh patrimonial, limitar el acceso a documentos publicos historicos, asj

PROCESO: Inspeccién, Control y Vigilancia
Cddige:ICV-F-04

oct|inentos se ha elaborado un inventario en estado natural, sin embargo,
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'__encuentran dlspuestos sistemas de
“en el ministeric de trabajo; parhendo de que se ewdenman
' funcmnamfento porlos funcionarios de laentidad (en desarrof!o por parte de Ja oficina de mstemas

'PROCESOC: Inspeceion, Control y Vigilancla™

como ¢l deterioro de los mismos, porloque la Universidad podrl

Es de anotarse que el Acuierdd 02 dé 2004; define & metoddlogi
ptiblicas para organizar los fon

incumplimiento de lo establécide.en &l articujo-11:de la'Ley. 5945;01

a estar incurriendo en un presunto
-2000.
ia qUe deben apllcar las entidades

_.um.u.l_g_dqg._._;=__ I S

Imagen No. 19 Documentacién en proceso: }

Desarrolios ara mane _o de _documentos electromcos

Para el desarrollo del siguiente punto se especifica la 5|g

mformacmn que soportan &

en conjunto:!c ) n el érea de Gestlon de Admln:strat:lén Documen

Cadigo:ICV-F-04

ejBI’ClCIO de Ia gestlén documental
modulos que aun no estan en

tal; MEGAF y Archivo).

ignte arquitectura en la que se
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SOA + BPM '
' ‘L .Capa-negocios -

‘Conter

1  corhunica

. ECM

s NManagement
{ - Filénet

. Radicacion y respuesta

Instrumentos
. Archivisticos

" Gapa
aplicaciones

Portal

iones oficiales -PQRS

Ima

en|

20, configuracion sistemas de gestion documental

La presente arquitectura i
sistema MELBA, aplicaci¢
las comunicaciones oficial
puesta en marcha la gesf
mencionada & excepcion ¢

Process Portal

En esta aplicacion se real
del canal por el cual ha si
virtual, (pagina web) corre

La verificacion de radicaci
al ciudadano mediante el {

hiclo su construccién desde el afic 2015, en esta fecha se utilizaba el
n la cual se desarrollo para el control de los nimeros de radicados de
s del Ministerio de trabajo, el 21 de junio de 2016 inicio oficialmente la
or} de comunicaciones oficiales’ mediantée la arquitectura. previamente

e MEGAF y Archivo, la cual s conocida como BABEL.

izal la radicacién de las comunicaciones oficiales, independientemente
o recepcionada ia solicitud al Ministerio de Trabajo, ya sea telefénico,
b electrénico o por correspondencia o presencial

bn se realizd en las dreas de correspondencia y en el grupo de atencion
rograma Colabora “Centro de Atencién y atencién al ciudadano’.

Aplicacién: Gestién de instrumentos Archivisticos MEGAF.

E! presente sistema permite realizar la parametrizacion de Cuadros de clasificaciéon documental,
iablas de retencion docunental en diferentes versiones, asi como la asignacion de la serie, sub

serie y tipologia documenial

ertenecientes a cada area del Ministerio de trabajo, igualmente se

evidencio un sistema de informacion en el cual se pueden realizar parametrizacion de instrumentos

archivisticos mediante dif

PROCESQ: Inspeceidn, Contral y ¥
Codige:ICV-F-04

reftes interfaces a las utilizadas en MEGAF

neia
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Se aclara que esta S|stema se encuentra aun.-en elaboraclon, parg una posterior implementacién
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Aplicacion Archivo.

El presente sistema permite|realizar la parametrizacion de umdades documentales partiendo de
los cuadros de clasificacidn documental, tablas de retencion documental, series, subseries y tipos
documentales previamente configurados en MGAF. Alli se realiza una identificacion de lugar en
donde se ubican topograficamente documentos fisicos.

igualmente se tiene_ previsto] realizar las 'trah’sferéncnas'p'nrhari'as y preparar los documentos para
a transferencia secundaria, en donde el ECM es actor fundamental en este ejerc|c|o puesto que
alli reposaran los doctimentgs objeto de estas funcionalidades.

| 51 Procesos dé o

nizacién documental en log archivos de gestién

Para guiar la organizaciér de los archivos de Gestion, las entidades deben aplicar lo sefialado en
las siguientes nhormas: r -

« Ley 1712 de 2014, e
concordancia con los
definen los lineamientos
funcién archivistica y la @
Acuerdo No, 042 de 2002
los amhivos de- gestion
pablicas...”, . .
Acuerdo No 05 de 201
clasificacion, ordenacion
que cumplen funciones p
Acuerdo No. 02 de 2014 con eI cual “se establecen los criterios basrcos para creacion,
conformacién, organizacion, control y consulta de los expedientes de archivo”

Acuerdo No. 060 de 2001 “Por el cual se establecen pautas para la administracién de las
comunicaciones oficidles en las entidades plblicas y las privadas que cumplen funciones
publicas”, el cual establece en su articulo 6 como debe ser llevada la numeracién de ios Actos
Administratives. '
El literal ¢ del acuer
documentos de archiv

tablece el Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional, en
articulos 2.8.6.1.2, 2.8.3.1.2 del Decreto N° 1080 de 2015, donde se
gue deben tener en cuenta los sujetos obllgados en materia de la
estion documental.

fpor medio del cual se establece Jos cntenos para Ia organizacién de
en las entidades ptblicas y las pnvadas que cumpfen funciones

Uy

3 a través del cual “se esfablecen los cntenos bésicos para la
v descripcic’m de los archivos en las entidades pablicas y las privadas
tblicas ..

Yo |2.8.2.7.2 define el vinculo archivistico como la vinculacién de los
o Entre si, por razones. de la procedencia, proceso, framite o funcion y )
por lo tanto este vincllo|debe mantenerse a lo largo del tiempo, a fravés de metacdatos gque
reflejen el contenido, jcontexio y. la estructura tanto del documento como de la agrupacién
documental a.la que pert !'nece (serie, subserie’'o expedlente} -

El articulo 2.8.2.7.3 defing tos requisitos para la presuncién de autentimdad de Ios documentos
electronicos a través del tiempo

El articulo 2.8.2.7.1Q) define el uso de mecanismos de proteccion 'y autenttcadad de los
documentos electronitos: de archivo: Los sistemas de gestion de documentos electronicos

deben permitir que |
medidas de proteccié
electronicas y cualqui

electrdnico de archiva:

El articulo 9 del acue

s documentos sean gestionados aun cuando hayan sido creados con
mo firmas digitales, mecanismos de encriptamiento, marcas digitales
rc$tro procedimiento informatico que se creen en el futuro,
003 del 17 de febrero de 2015 define los elementos del expedlente
a) documentos electronicos de archivo, b) foliado electrénico, c)indice

electrénico, d) firma del indice electronico y &) metadatos-o informacion contenida en ellos

El articulo 18 del acu
electronica paraun e

PROCESO: Inspeccion, Control y
. Cédigo:1CV-F-04

rdo. 002 del 14 de marzo de 2014 define las caracteristicas de la foliacion
pediente electrénico.

gilancia
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» El articulo 19 dei acuerdo 002 del 14 de marzo de 2014 d
electrénico para un expediente electrénico.
.o ElArticulo 247 de. I2 ley 1 564 de 2012 (Codigo General de Pre

L que; _'ueron gene rade
- exactitud.

_-Garanflzan

operamones Q actlwdades

.' _'Artxculo-2'8- 2;76 Reqwsntos para __l'_'_ﬁ‘frabllldad dei__ Ios Do_:_

— .;'_; T

ortados en el ‘mismo formato en
_:fom‘lato que !o reproduzca con

) ._ cle Archnm

entos Electronic

'_urso de postertores

estos e el“_'

Dichas normas determinan la obhgaczon por parte de las entldatieJ ptlb,lic:as'_y.privadas que ejercen
funciones plblicas.de acatar [os criterios establecidos para la organizacion, conservacion y custodia

~de los documentos que conforman Ios archivos de gestion.

Grupo de Gestién Confractual

' -lden_tiﬁcaéién de las unidades de
conservacion (cajas y carpetas).

unidades de conservacion de yut chn gancho pléstioo sm |dent ficacion
minima requerida segln ka normatlvidad. .

De igual forma no se evidencié hOj'F de control

Creacion y conformacion del

expediente con todes los tipos
documentales que se reflejan en la
TRD)

expediente (ordenacién al interior del

| Documental,

Los docurirentos que algtnos expeldientes de Contratacion estan ordénados
cronolog:camente no se evidengio | aplicacion - de Tabla -de Retencion

Cumple con la foliacion de documentos.

En los expadientes consultados jse jobservd foliacion inco'm:pleta de los
documentos. : C

Unidades de almacenamiento
adecuadas.

Algunos expedientes se encuentral-u hicados en carpetas yute, cajas X200.
Se observaron informes de supervision en botsas plas‘ucas

para el préstamo de documentos
internos :

Cuenta y cumple con procedimiénto

No se evidencié procedimientos,| n

formatos de préstamo y control de
consulta de Jos mismos. ' '

Realiza transferencias Primarias

Para esta serie no se evidencio tr%nsf erencia documental primaria.

de Archivadores, Unidades de

* PROCESO: Inspeccién, Contral y Vigilancia

Codigo:ICV-F-04

Condiciones amblentales del drea, Tipo

Almacenamiento, Limpieza, Seguﬂdad

. de Ia mformacmn Extmtores : persona tiene acceso a los docum ntgs.

Los ‘rodantes donde se conse var) y custodian los expedientes de
contratacidn no cuenta con la capdcidad requerida parad la custodia vy
conservacion. No se observaron condiciones ambieritales que puedan
afectar [a conservacion de los documentos. No observo extmtores Cualqmer

fine las caracteristlcas del mdice .

c‘%so) def ne que seran valorados
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Muestra de expedienies

CONTRATO POR
PRESTACION DE

| sERVICIOS (CPS) No: -

261. DE 2017/Aura Maria
Heméandez

| incomplet

a

st

NG

| NO

NO

EDNA LILIANA GAMBA
ELIAS/ SPC 242 de
207

incomplet

a

Sl

st

NO

NO

NO

CONVENIO
INTERADMINISTRATIV
O 456 de 2017
{UNIDAD NACIONAL
DE PROTECCION UNP

NO

NO

21

=1

NO

NO

NO

Se evidencid
falta de
documentos
(acta de inicio,
informes,
soporte de
supervision).

JPMC MT 004 2017
CP$ 381 DE 2017
EMERMEDICA

" | {aceptacion de la oferta)

el

Sl

S

NO . -

NO

NO

Se evidencid

falta de

documentos (

CONTRATO _
CONSULTORIA 76 DE

| 2014 -ENCUENTAS DE

ESTUDIO.
ACOSOSEXUAL

NO

Sl

N

NO

NO

NO

Mo se avidencio
documentos

‘pracontractuales

del conirato de
consulforia

-1 CPS 239 DE 2015/

FIDUCIARIA LA
PREVISORA:DE -
ENCARGO FISUGIARIO

NO

NO.

Sl

NO.

NO

NO

CONTRATO 275 DE
2014/ CONSULTORIA

| JARDINE LLOYD
‘| TOMSOM VALENCIA -

IRA GORRI
CORREDORES DE
SEGURCS S.A.

Sl

Sl

8l

sl

Y

55

CPS 352 de 2013/

sl

.SI.

NO

NO

NO

NO

CONTRATQ 338 DE
2011/ MINISTERIO DE
LA PROTECCION
SOCIAL CON BDO
AUDIT S.A,

NO

| NO

NO

NO

NO

NO

10

CONTRATO 291 DE
2015/ CONVENIO
COLPENSIONES

sl

Sl

|8

sl

INCCMPLET
0]

NO

NO

Ahora bien, el AGN, tuvo ¢
la Repubilca al Ministerio

PRQCESO: Inspeccidén, Controly
Codige:ICV-F-D4

oI
de

oclmlen‘to de la auditoria llevada a cabo por la Contraloria General de
Trabajo en la cual se informo sobre algunos hallazgos enconirados

L.
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"aspéctos menclonados por ia Contralorla se mcluyb la hOJa e
dicha hoja, el ntimero- de failos no comclde con: ef tlpo documen_t
desorganlzado c 1
Asli por ejemplo se relaciona con fecha 22 de diciembre de 2015,
__de pago, folios 219 a 310y al verificar la |_nformacu5n enlos. menc'

/15, 071, 088, 394, 381, y 457 de

) contienen_hoja de control del
ndocumentos que no

lsmgo: ydlf;culta efectuar

,E.tiymental- dentro de Ia
«del Grupc de
o -que dificulta la

s expedientes de los

se e\ndenc:e gue, de los
,ontro! no obstante, al verificar
Al y:-et-expediente se-encuentra

el tipo documental documentos

nados folios aparecen diversidad

ida-de .cada nucleo
__a:cp__de certificacion

] a_ Ia carrera 14
_ cuenta con las
materla archwlstlca se

i 'y conc

i rcanas a las cajas que contienen Ia
.y desaseq en el piso, no se garantlza la. limpieza, lo cual pue
documentos.

"PROCESO: Inspeccion, Contral y Vigilancia
Cédigo:ICV-F-04

jones ambisntales:

_acumentos sin foliacion,
ay veritilacion y las luces
carpetas se observa suciedad
de afectar la integridad de los

1a orden de- pago, tienen
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)

P
H .

: -Em_agen Noi:-22. Contratos,

documentos porintegrar a|l

=11
alguna de consulta — Cajas

08

axpedianies.

gjecucion sin restriccion
en el piso sin estibas,

._-Imégen No._ZSRodanie- contratacidén, documentos por
integrar a expedientes. : :

' :'Imageﬁ'ﬂo.' 24 expedient
de conservacién

‘Bn estanteria sin unidad’

Tmagen No. 25 Informes de supervision en boisas
plasiicas. T

PROCESO: Inspeccidn, Control y
Cédigo:ICV-F-04

igiidncia
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lmageﬁ' No.

26 Informes de superv"isién en bolsas

: ’“\} plasticas
Subdireccién de Pensiones Contributivas
7
\‘_/I
Se evidencid que los documantos de serié He dontratacion se encuentran en
- unidades de-conservacion de.yute con-gantho| plastice: sin identificacion:* . -
Identificacidn. de las unidades | minima requefidasegun la normatividad. e
de consewacabn (cajas y T : 1 v
carpetas). 'De igual-forma na se evidencié hoja de confrol
o o |Los doCume’ntds’di‘:e algunos expedientes fe Contratacion estan ordenados
Creacion y conformacién del cronoldgicamente, no se evidencio aplicacion de Tabla de Retencion
expedlente (ordenacmn al D
( - di ocumental. .
(]
e
| Realiza:tra
Primaria;
Cond:cmnes in
} area, Tipo ; - ¥, LONSErvaci
Unidades'ds '-Almacenamlemo, ‘obseivaroii:condiciones ambientales que-ptied tar 12 conservacion de
Limpieza, Seguridad de la los documentos. No obseivo extintores. Cllquier perscia tiene acceso a los
informacidn, Extintores documentos.

Cddigo:ICV-F-04

" PROCESO; Inspeccién, Gontrol y Vigiancia




INFORME INSPECCION VIGILANCIA Y CONTROL

Version: 01
2015/08/04
Pégina 32 de 69

TUTELA
JURIDICA

INFORMES
DE
GESTION-
INFORME DE
INTERVENTO
RIA JUNIO
DE 2015

.

_ NO

st

15

INFORME DE
GESTION
MES DE
JUNIO DEL
2015

NO -

INCOMPL

1ETA.
| i P

NO

S

16 .

TN
| IDENTIFICAD
1o .

NO |

|~o

[ |

NE- N

N

NO

-NO

NO

~DERECHOS

2 | DE PETICION,

NO

NO

sl

B

e

[TUTELAS
CONCEPRTOS
JURIDICOS

NO

‘NO

8l

8l

CONCURSO
DE MERITOS
RESOLUCIO
N

NO

NO

S

e

“ 1 INCOMPL

ETA

NO TIENE

PROCESO: Inspeceidn, Control
Codigo:ICV-F-04
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Imagen No. .27 archivo en el suelo sin estibas,
ubicado en la subdireccion de  Pensiones
Contributivas.

lugar que garantice la orgamzaclon, custudia ¥
congervacion de los archivos que se encuentran en

La entidad debe realizar traslado de archluo aun |

Imagen No. 28 Arch

en {a subdireccion de= Peénsiones Contributivas.
La entidad debe reali
que garantice la org anizacion, custodia y conservacion.

de los archivos gque

de pérdida de informiacién.

vo en el suele sin estibas, ubicado

F traslado de archivo a un lugar

e encuentran en |nm|nente rjesgo

inminente riesgo de pérdida de informacién.

| ubicado .

b Contnbutwas. _

La entidad debe realizar traslado de archivo a un
lugar en el cual gue garantice la organizacitn,
custodia y conservacidn de los archivos que se
encuentran en - inminente riesge de perdlda de
informacion,

Imagen No." 30 rch
enia subdrrEcclon d b

La entidad debe reai

gonservacion de lo
inminente riesgo de'

en el cual se gar%-'

agchivos que se encuentran en
&rdida de mformacién

Direccion Teritorial de Bogota:

Identificacién de las unidades
de conservacion (cajas'y '
carpetas)._

- Deiguat forma no se evidencié hoja de cq

encuentran en Lnidades de consewacaon e y te-con gancho plésﬂco sin
idenirﬁcacmn mmlma requerida segun la n n*ntw:dad :

Creacidn y conformacion del
expediente (ordenacion al
interior del expediente con
todos los tipos docurnentales

que se reflefan en la TRD) respuesta,

Los documentos que alaunos expedientes
 ordenados cronoldgicamente, no se evider
Retencibn Bocumental.

Banco de conceptos en carpeta compartida gue permita la consulta para

de recursos de reposicion e'stén
cidiaplicacion-de Tabla de

PROCESO: Inspéccién, Contro! y Vigilancia
Codigo:ICV-F-04
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Cumple con la foliacidn de
documentos.

Ics expedientes consultados se observd foliacion incompleta de los
qumentos

En
d

Unidades de almacenamiento || A gunos expedientss se encuentran ublcados en carpetas yute, cajas X200,
8

adecuadas. 8 observaron informes de supemsién en bolsas plésticas.
"| Cuenta y cumple con '
procedimiento para el No se evidencid procedimientos, ni forrnatos de préstamo y control de consulta
préstamo de documentos de los mismos.
internos
S .
Eﬁ:‘::ﬁatsransferenua Para esta serie no se evidencio transferencla documental pnmar[a

. IT

T :s rodantes donde se conservan y custcdlan Ins expadnentes de recursos de
Condiciones ambientales del posicion no cuenta con la capacrdad e iatida para‘la custodia.y - '
area, Tipo de Archivadores, }

[« ]

_ nservacion. No se observaron condiciones ambientales que puedan. afectar
Unidades de Almacenamiente, | | 14 coniservacién de los documentos. No observo extintores. Cualqwer persona
Limpisza, Seguridadde la || tiene acceso a los documentos. ’ - o

informacion, Extintores . : i :

._""_

Muestra de ‘expedierites

x._./”'l
Autorizaciones para | : '
1 laborar horas extras NO B Sl NO S . 62 !
" | Autorizacicnes para ' _ ' '

2 | aborar horas extras | VO | | S! NO |8 ! |1
Optimizar temporal

3 | RAD 00055213 NO | (@l S NO sl 1 6

4 | SINIDENTIFICAR |NO NO 3l 3l NO NO |NO
EMPRESAS DE : -

5 | SERVIVIOS NO S Sl 8l 8l 46 1
TEMPORALES b
AUTORIZACION ; . B -Presenta

: PARA DESPEDIR _ : ' ' descripcion

8 | EN ESTADO DE NO| 18I R s |8 1 1 del -

EMBARAZO . _ expedients
AUTORIZACION - ’I ' ' .
- 1 PARA DESPEDIR 1 | INCOMPLE | o, INCOMPLE i~

7 'EN ESTADO DE NO I ks s Sl EN 8 NO TIENE T

| EMBARAZO 11 : S | ] ' . -
AUTORIZACION _
PARA DESPEDIR [NCOMPLE | - ‘1 INCOMPLE

& |EN ESTADO DE NO | |ta sl Sl TA g NO TIENE
EMBARAZO

o |SINIDENTIFICAR |NO| [NO |81 |st  |NO NO  [NO

10 | SIN IDENTIFICAR | NO (- [NO s is |noc 'NO'_.'.NO' "

PROCESQ: Inspeccion, Control y Vigitapii
Codigo: ICV-F-04
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/
:_Bogota
8¢ debe realizar i
organizacion, ¢fistddia.
| que e encuen er
- mformaclén infgrmacien.
{_ 3 :
- Imagen No. 33 Atencion Al ciudadano - er_rité_',ﬁ Imagen No. 34 Aterfcién Al ciudadanc — Territorial
Bogota, -7 |'Bogota,
8e debe realizartraslado de archivo que garantice fa | Se debe realizar tiasiade de archivo gue garantice la
organizacion, custodia y comservacion de los | organizacion, custddia y conservacion de los archivos
archivos que se encuentran en inminente resgo de | que se encuentrar en|inminente rigsgo de pérdida de
~ pérdida de informacién. informacion.
i

Archivo Sindical |

Codigo:ICV-F-04

'PROCESO: Inspeccion, Control y Vigilancia
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| Tipo de eétéh{éfia-d"_mob;ili"a_r'ic.:-

Guentan con eatanteria mowble de 8 modulos de un solo cuerpo que -
q_e)mparten con dtferentes areas S .

i 5_ o

) I._Unids't_de's- de almacenamiento”

 Carpetas en‘jute, y cdjas x200 p Imacenamiento .

Programas de fimpiezay "

desinfeccién de documentos | P.f?g"?m_a's de limpieza g

O
)
Muestra-de expedientes. | ||
pD:tflgﬁléc':?'de 06/03/2017 | 06/08/72017 | N/A | NIA | NIA'| N/A | N/A | Alta | No No | Si | i
| _
Derecho de 10/01/2017 | 27/ 2017|111 | ia | A | A At | No No | Si | Si | Fiscalia
neticidn i CF -
E:é&%':f’de 120012017 | 132201711 (1 | nea | ea | wa | Ata | No No|Si |Si |Tutelas
Derecho de _: - i b . . | Particulares
etion QUM 02017 |11 | NA|NA N/A | Alta | No No|si |si | oot tema
Derechode {0y moq7 | 21/012017 |1 |1 | WA | NA|NA | Ata| No No!Si | si |Juzgados
peticion _ KR _ _ - _ :
Digitalizacién Archivo Sindical:
PROCESO: Inspeccion, Control y Vigilarci
Cédigo:ICV-F-04
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Parte de la documentacién remitida al 4rea de archivo Sindical,

‘eg digitalizada & correspondencia

al momento de suradicacién, por motivos de configuracion y so
por los sindicatos de las regionales son digitalizados directame
tal fin, de tal forma que se almacenen en una carpeta comp
predeterminados:

porte del sistema, anexos remitidos

tg por funcionario destinado para
da de'la cual acceden usuarios

s digitalizados _

En &! instante que se culmina la gesfic’m de Ia Cofniihii:éc'ibti,
documentacién soporte es remitida a la bodega de la Carrera s
y dispuesta en una plataforma por el contratista procesos N

Imagen No. 35 carpeta compartida con :r:l_o_z_:u_mentc'

s

.ell documento fisico junto con la
40 # 13-77, Ia cual es digitalizada
( servicios, de tal forma que los

funcionarios del area consultan la informacion digitalizada de Ig

s expedientes del area de archivo

Sindical mediante el sistema dispuesto por el contratista, EL decymento digitalizado es con fines

de consuita, de tal forma que el funcionario tenga acceso a la infs

prmacion en menor tiempo posibie.

PROCESO: Inspeccidn, Controt ¥ Vigilancia
Codigo:iCv-F-04
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[ Imagen No. 36 aplicacion _digitalizacion

En dado caso que se nec
documental-centraliza dic
a su vez realiza la bisqu
en formatos en Excely m
expediente o carpeta med

a

da
ddic
ian

Secretaria General

PROCESC: inspeccion, Control y
Cédigo:ICV-F-04

e el expediente en soporte fisico, el area de administracion de gestion
bolicitud, remite la solicitud al contratista “procesos y servicios” quien
de la documentacion soportado medianté ifveéntarios documentales
nte la aplicacién Inventory, la cual indica Ia‘tibicacion topografica del
ks un numero de comrelativo determinado por proceses y servicios.
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Tipe de esteiqiér._ia_ o, m__ob_il_i:gri_d

Cuentan con estanteria movible, de 12 moul
| espacios utilices con su capacidad al 100% -

de 3 cuerpo con 198

Al

3

| Unidades de almacenamiento ~ | Carpetas en yute, v cajas x200.

C

Programas de limpiezay -
desinfeccion de documentos

Solo existe la limpleza del &rea in interven

cién de los archivos.

Muestra de expedientes.

| uciones | . s _ Consecutivo
1 [Resluciones | y301/2014 0310212014 | NiA | NiA | A | Nia | 189 No |si|si|si|completo
300 a 399

Reéoluciones _ o . | Consecutivo

2 . 03/02/2014 | 07102:2014 | Nia [ N/A | Nva | s | 187 Si |Si |Si |completo .
2014 ' 400 3 499

Codigo:ICV-F-04

* PROCESO: inspeccién, Control y Vigilancia
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¥ o e 1NFOR‘M'E-"-lNSPEchéi&'\h‘GILANcmYCGNTRDL-: | eegined0de6s

fse
| regliza
de
manera
digital, 0 Consecutivo
08/01/2014 |n5M22014 | NIA | NJA | NJA | N/A | 213 [ en sala, { No. Si [Si | Si |compieto 1
: S b frosaen) | 2 | ala80
las :
carpetas
del
area.
T T} TSa
realiza
| de

Circulares
2014

4 | Decretds 2014 | 10/10/2014 |13 41 NA | NA

 t Consecutivo| —
Si: [ completo 1 [ J
lala14

5 | Autos 2015 :;7| 2000872015 [ WA | NA

| . . | realiza
T e Y s A manera |2

6 | Decretos 2015 | 28/08/2015 30/12/2075 | /A | NFA' NIATNIA [ 124 ‘en sala, INg - -8t |8 fsif
: S . o R Ynesalen| . N
las -
carpetas i
dal
area.
It . 1. ] |se
B e realiza
. de
I manera
1. _ . digital, 0 ' P
7 | Decretos 2015 | 08/01/20[5 [|10/04/2015 | N/A | N/A | N/JA | N/A 314 jen sala, | No St IS0 |Si -
1 : : no salen :
las
1. carpetas
! del
: area.
1 o

realiza . .
Circulares I - de NN Consecutivo
8 5014 08/01/20{15 | 17/12/2015 | N/A N/A | N/A | N7A | NJA | manera | No No|Si | Si { completc 1
' B digital, o alassg
en sala,
no salen

PROCESQ: Inspeccion, Controf y Vigilancia
Codigo: ICV-F-04
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Version: (
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Piginadldel

L . : Sl Co‘ns‘.ecu.tivo ,
Rescluciones ' : ' i g [o |completo |
2] 2015 .-::1_44'041201.5 N/A | NFA | NFA T NFA | 268 Si | 8i |8 11200415
- _ 1299
1 Consecutivo |
: o { con faltante
. . E i 00985,
10 ';gfg'“c“’"“ 19/03/2015 | N/A | NFA | NIA | N/A | 258 | dr Si |Si |Si |dicha resol.
- ' Conforma
‘un solo
expadiente.
. ' i ! | Consecutivo
11| Autos 2016 B30/12/2016 [ NAA | NFA | N/A T INFA T NFA T ¢ 1 No | 'Si [iSi { completo 1
R [ ‘ .a48
12 | Decretos 2016 30/12/2016 | N/A | NVA | N/A | NVA | /A No|Si |Si
Circulares E ' Consecutivo
13 ; 30M2/2016 | NFA | NFA | N/A | N/A | NZA | No |Si [Si | completo
2018 - : 0012077

Codiga:ICV-F-04

~ PROCESO: inspeccion, Gontroly Vigilancla .
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412018

‘| Resolugciones

27/09/2016

30/09/2016

N/A

N/A

N/A

N/A

NiA

Se
realiza
de
manera
digital, o
en sala,
nd. salen
las
carpetas
del
ares.

Mo

No

Si

Consecutivo
completo
3900 a
3999

15] 2018

Resoluciones

22/09/2016

7/09/2016

T

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

Se
fealiza
de
manera
digital, o
en sala,
no salen
las
carpetas
del
area.

Ne

No

Si

Si

Consecutivo
complete
3800 a
3899

1182017

1 Rescluciones

2610772017

1

‘1
1
T

31/07/2017

N/A

N/A

N/A

NIA

NfA

Se

" | realiza -

de
manera
digital, o
en sala,
no salen
las’
carpetas
del
area.

No

Mo

si

Si

Consecutivo
completo
2600 2
2699

171 2017

Resoluciones

02110/2017

|
i
1
'
!
| .
09/10/2017
'

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

realiza
de
manera
digital, o
en sala,
no salen
las
carpetas
dal
area.

No

No

Si

Si

Consecutivo
3800 a
3899, con
faltantes

Circulares

1812017

13/01/2017

L

111102017

EE R

N/A

N/A

N/A

NIA

N/A

Se

| realiza

de
maneara
digital, o
en sala,
no salen
las
carpetas
del
area.

No

No

Si

i

Consecutivo
completo 1
as7?

19 | Autos 2017

18/01/2017-

[}

I7/00/2017

N/A

N/A

MN/A

N/A

MN/A

Se
realiza -
de
manera
digital, ©
en sala,
no salen

No

No

Si

8i

Consecutivo
campleto 1
a 012

Gadigo:ICV-F-04
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20 | Decretos 2017 | 12/01/2017 | 02/10/2017 | NfA | NZA | N/A | NIA

Nol|siisi{

En consecuencia y de acuerdo con todo lo expuesto el Ministerid de Trabajo estaria en un presunto

incumplimiento del Acuerdos No. 042 de 2002, Acuerdo No.05 de

preduccién documental que dificulta ta consulta v el acceso a |

2013, Acuerdo No. 02 de 2014,

informacion publica, ademas del

toda vez que se'advierte una desorganizacion de expedientes 5:}1 como la falta de contro! en la

deterioro de los documentos, la posible sustraccién deé los mis

utilizacion indebida de los elio, conllevando a una perdida dell pz
como Contratacion, Archivo Sindical. Sin embargo, cabe destacar |
Humana de la cual se hablard mas adelante y sacretaria general.

5.3 Organizacion de Historias Laborales

La Circular Externa No. 04 de 2003,'éxpedida por el D'épartar;r en
Publica y el Archivo General de la Nacion, establece los criterioé
las Historias Laborales.

=3

Hallazgo N° 11 “Incluir en el PGD el procedimiento para la

0, destruccidn, ocultamiento o
trimonio documental, en areas
A labor de Subdireccidn Gestién

to Administrativo de la Funcion
inimos para {a organizacion de

cién de comunicaciones
virtuales de comunicaciones

por fax y correo eléctrénico y laelaboracién de las proformas
oficiales.” :

Por lo anterior se establecieron las siguientes acciones de meiorh programadas en el PMA para

ser ejecutadas entre el periodo comprendido desde 1 de octubre
2012;

En desarrolle de la visita se evidencié de manera general lo siglie
Los expedientes referentes a la Serie Historias Labores Activas|e
Trabajo se encuentran ubicados en el sexto piso de la del edifigjio 1

lo siguiente:

- Se encuentran las historias laborales activas en un modular rada
- Se informo que reposan y custodian alrededor de 1700 expec%en

- Se informo que reposan y custodian expediente de historias labo
los afios anteriores se realizd transferencia primaria al archivo den
- Estan organizadas en orden alfabético y por nimero de cedul

- PROCESO: Inspeccion, Gontrol y Vigiiancla

Codigo: ICV-F-04

de 2012 al 31 dé diciembre de

te:

nactivas del Ministerio de
calle 100, donde se evidencié

nte de siete cuerpos

le de historias laborales activas
rales inactivas desde el 2016,
tral.
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- Cuentan con tres person _.s_ﬁara darle continuidad al proceso
Ubicacién del depésﬁo "El area esta ubicada en el piso 6 del edificio de calle 100
. . | {;Cuanta con Archivo rodantes, exclusivos para el almacenamiento de Jos
Cantidad de depésitos de archivo ‘expedientes de HL
Condiciones ¢ aspectos :
estructurales (pisos, techos, No presenta Riesgos importantes.
paredes) :
Condiciones ambientales: se | [ No tienen sistemas de medicién en el res, sin embargo, no se avidencio
tiene control para Ja medicion de || presencia de humedad o temperatura extrema que afecte los
temperatura, humedad relatival | !documentos
Ventitacién (natural o artificial) ‘Cuanta con ventilacién natural
llurninacion Cuanta con iluminacion tipo fluorescente -
Aspectos contaminantes, _ S . : -
programas de limpieza y LA limpieza solo tiene que ver la realizada en las areas generales,
desinfeccion de documentos _ '
Tipo de estaneria Rodante de 4 cuerpos
Unidades de almacenamiento Cuentan con cartetas en yute, con divisiones, sin embargo, respetan el
(cajas y carpelas) |l orden cronolagico del gxpedienta. : l"-j

Inventario documental en ¢l FUID

‘Cuenian con inventario con los.siguientes: campos

ITEM, C.C., LUGAR DE EXPEDICION, NOMBRE FUNCIONARIO
FECHA DE ACTUALIZACION, TOTAL FOLIOS, RESPONSABLE
FOLIOS ACTUALIZADOS, CARGO TITULAR.

Adicional al momento de la transferencna sa realiza el inventario en el
. FUID

| Fechas extremas de la
documentacion

1970 a 2017

"| Cantidad de mietros lingales d&
documentos en:el deposito. (si
son mas de 1 en cada deposita)

- 5Aproxirﬁédamanlé 50 metros lineales

La-documentacién del depésitg

la aplicacion de'las TRD o de las
VD

ha sido organizada en atencion a, iCuentan con 1a aplicacion:de 1a' TRD aprobade.

Programa de riesgos y plan de
emergencias

El programa de emergenclas aplicado corresponde a el general dela

._entldad

Observaciones

PROCESO: Inspeccién, Control ¥ Vigi
C6digo:ICV-F-04
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Imagen No. 38 Archivo Historias La?o

Muestras de expedientes Historias laborales activas
. | 50519012ACERO ALMANZA N/ ) N

Labor. | DEISY CONSUELG . 17 A |NVA |Nin |78 |Alta|Si - 180 |Si|No

. 43512006ACOSTA LOPEZ 22-5- N 117 ) o

Labor. | MARTHA CECILIA 17 N/A A N/A | NIR .r5 Alta | & Si | Si -_No

Labor. | GONZALEZ LUZ MERY 17 | NA A | NA [N ; Alta | 8i Si (Si (No

bor. | AMPARO ' - |

H. 40381426ARIZA TOVAR 220 N/ 41 : T

Labor. | NUBIA LUCIA 17 N/A A NIA | NfR d Alta | Si 8 [8i |No
8631271BERDUGH T '

E;bor HERRERA MARGIAL 238 ia NELZELY 3 At s si 1si | No
ANTONIO |

A, 37234119BLANCO RICO | 187 N . . —

| Labor. | MARTHA HELENA | 17 - |VA 1o |NAINR|E3 (Ala|SE 8IS [No

A, 19353520CELIS GONGORA 195 N7 45 ) -

Labor. | JUAN GUILLERMO 17 [WA |4 (N (NS [Alta|Si ]8T |Si|No

» 17594863CUADROS T T e

Lohor. | CISNEROS LEONARDO wA [ A | A Alta | si si |si |No

- | ALFREDO i

H, 396710149DIAZ PULIDO N ) T

Labor. |ERMINDA | N/A A N/A [ N/A Alta | Si Si I8 [ No

q 41748006GOMEZ SANCHEZ v _ _

Doior | GLORIA STELLA (2 NA | N | NA | N Atta | si Si |Si (No
TOMOS).

i, 9149012 1HERNANDES 20.0- N T — T

Labor. | ARAQUE LUIS ALBERTO a7 (VA |4 VA | Nin g8 ) Alta S St [Si |No

A, 91534261 JIMENEZ GARCIA 296 N 13 : np.

Labor. | MIGUEL ANGEL 1z WA 4 |NA [N |Ata ST [SiSi|No

PROCESC: Inspeccion, Contral ¥ Vigilancia

Codigo:ICV-F-04
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A [19225300MORALES| | - N Toon Laia |- ) .

Labor, | OCAMPO ALVARO JOSE WA [ [NA [NA] L [Afa ST 0 |ST)ST N
O PO EA | | | Jwn a3 (a5

. 41777014PINEDA T T

M ., |CAMARGOEDDA A AN (s [NA | Alta | S si |si |No

Tobor. [egion oo | 310 ya |V | {waldo [AnalsiIsi[si[No

o Egl_ggigfﬂgf TOYAR | AN e (sl At i i |si|No

H. 31830730ZUNIGA | |- 1259 | n TN Tawa lwa | 12 1 ave kst | si |si
| Labor. | ROBLEDO CIELO_ | | 17 |NA [ [N [NAJST |Ala ST |ST]ST [N

Muestras de expedientes Historias laborales Inactivas a

s

; Al =

H. . .

Labor. | ECHEVERRI LUZ ELENA N/A | VA | NIA | NIA si S

H. 32209255ARIAS TRIANA ' . e

Labor. | MILDRED FERNANDA || 42079 | N/A | N7A [ WA | N/A | 188 [ Alia | SI 1 ST |Si [No

¥ 5466009CARRASCAL : _

Labor, | QUINTERO JOSE DEL N/A [NA|N/A | N/A | 402 |Alta |Si | S |Si [No
" | CARMEN |

H. 7719474IBATA TRUJILLO . e

Lubor. | MARTIN JOSE 42691 | N/A | NJA | N/A | N/A 1181 [Alta | ST |Si |Si | No

H. 5829969NINO RAMIREZ - R .

Labor. | RAFAEL FERNANDO N/A [N/A | NJAN/A | 123 [Alta | ST |Si (ST |No

H. 79651725VANEGAS . -

Labor. | MOLANO JOHN GERARDO NA [NIAJNAINA| | Alta 1SI|Si |8 | No

| 41648585VILLAMIZAR _ _ _

Labor. | BERNAL MARIA DOJGRES N/A | NIA L N/A | N/A Ata |Si |8i |Si |No
~_| (2 TOMOS).

De acuerdo con lo observiade, se evidencié que el Ministerio aplica los criterios establecidos para

la organizacion de las

importancia y el acceso re
con lo establecidoenfa C
lo cual garantiza el control

d

evidenciado en el PMA Suscyito.

5.3 Disposicién Final de

El articulo 15 del acuerdo

la Tabla de Retencion
. aprobada por el correspo

PROCESO: Inspaccion, Control y Vigi

CoHdigo:ICV-F-04

istorias Laborales, tanto activas como inactivas, considerando la

efvado que deben tener estos expedientes; por fo que laentidad cumple
redtar No. 04 de 2003. Adicional tishe un control de préstamo adecuado -
los expedientes, asi las cosas se evidencia que se superd el haltazgo

04/ de 2013 y articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015 establece que
la eliminacion de documentos de archivo, tanto fisicos como electrénicos, debera estar basada en
ocumental o en las Tablas de Valoracion Documental y debera ser

dignte Comité Interno de Archivo.



~ defaNac

- aprobado.

. implementar un- it
- documentos”. Ol
- No. 050 del 5 de
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Por:

ias-de los inventarios de los
n consecuencia pueden ser

historicos t:usto.d.iada pbr el grupc de ardhivo sindical de! Mirii

‘No. 1-2017-06990 del dia1 de septiembre del 2017.

-+ .Poretro lade, no se evidenciaron proceses de eliminacién de d
-+ .. Ademas,:como se refirié en el punto de conformacion de archivog publicos existe documentacion
.+ que esta:en proceso de-eliminacién de los.fondos de: [a exti

~proceso se encuentra en.consideracién del comité de desarrollo

De ofra parts, no se evidencié un procedimiento de eliminag

6. Sistemn

El articulo 46 de

A este respecto se:
aprobado, asi mi
vital de los docu
pueden afecta

Codigo:ICV-F-04

s~ documentos objeto de

‘cuales se deben

umentales. Verificacién
e un expediente,

.4l archivo General
itienen documentos
rio del Trabajo, segun radicado

ocumentos por aplicacién de TRD.

hid-Prosocial, toda vez que dicho
administrativo para su.eliminacién,
ion de. documentos: formalizade y

acion Pablica deberan
es del ciclo vital de los
ayo de 2000, el Acuerdo
e'2014.

idamente elaborado y
das las fases del ciclo
ores de deterioro que

PROCESO: Inspeccién, Controt y Vigilancia o ' T S S

n'acta ‘de eliminacién de
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Imagen No. 39 Bodega de Archivo Central

Con respecto al Archivo Central, se encuentra en custodia del proveedor P&S, en la bodega
ubicada en la Cra. 68d #{l3(- 67, Bogota zona industrial de Puente Aranda. Las instalaciones
cuentan con la infraestructura adecuada en cuanto a aspectos constructivos y arquitectonicos para
la -custodia y administracién de documentacién de archivo, ne se evidenciaron filtraciones, ni
humedad en pisos y muros. | : 5 L L

Imagen N. 40. Bodega de Archivo Central

La estanteria cuenta con sistema de iluminacién por pasillo, se cuenta con extintores y medidas de
proteccidn de seguridad ogupacional para el trabajo.

PROCESQ: Inspeccién, Control y Vigil
Cédigo:ICV-F-04

——
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.. .del articulo 46 de |
el Acuerdo No, 06 de

A} 4,
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ImagenNo, 41 Bodega de Archivo |

:eritral e

* De igual forma, se observaron controles sistematicos y periddic

de los depobsitos destinados ac

014.

ustodiar los documentos, con e

.. situaciones de riesgo que estos puedan presentar,. por lo que est:
6.d /.594.de 2000, ef Acuerdo No. 049 de 200

bs de las.condiciones ambientales

fin de prevenir los deterioros y las

aria.en un presunto incumpiimiento

el Acuerdo No, 050:de 2000 y

ST
I

A continuacion, se describe lo evidenciado:

~ PROCESO: Inspectién, Control y Vigilancia

Cédigo:ICV-F-04

Imagen No. 42, Bodega de -Ar._c';hivo;_l.}e_rxtral
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Si bien la.entidad cuental ¢ nun instataciones fisicas para archivo central dispuestas para el
almacehamiento del fondo -documental, la entidad no cuenta. con un Sistema Integrado de
Conservacién aprobado mediante acto administrativ expedido. por el fepresentante legal de la
entidad, como o menciona el:articulo'N® 11 de a 06.de 2014, el.cual debe contener todos
los planes y programas que garanticen los controles sistemiaticos y periddicos de las condiciones
ambientales; de infraestrubira, de seguridad de.la informacién; ‘saneartiiento, entre otros, con el
fin de prevenir los. deterio] s|y-las situaciones-de Hesgo due se puedan presentar. Por lo anterior
se presenta un presuntojincumplimiento del articulo46 de la Ley 594 de 2000, el Acuerdo N°
049 de 2000, el'Acuerdo N°|050.de 2000 y el-Acuerdo N°:06 de'2014." -

7. Contratos de prestation de servicios archivi

sticos’ -

Contratos de Prestacion|de Servicios Archivis
El Acuerdo 08 de 2014 “Por| el cual se establecen las specificaciones téenicas y los requisitos
para la prestacion de los Senvicios de depésito; cistodia; drganizacion, reprografia y conservacion
de documentos de archivoly demas procesos de la funcibn-archivistica en desarroflo de los artfculos
13° y 14° y sus paragrafps [1° y 3° de la Ley 594 de 2000. » determina el cumplimeinto de los
requisitos que deben cumplir|las personas naturales o juridicas que presten servicios de custedia,
organizacidn, reprografiajy conservacion de documentos de archivo, y cualquier otro servicio
derivado de la normatividgd archivistica nacional. - '

* En desarrollo de la visita de vigilancia al Mintrabajo, la Entidad certificé la suscripcion de contratos
de prestacion de servicio anchivisticos durante las vigencias 2014, 2015; 2016y 2017 (Contratos
265 de 2014, 207, 287 y 300/de 2015, 352 y 456 de 2016 y 409 de 2017). Al respecto se procedio
a revisar la aplicacion de las.normas archivisticas con respecto a la contratacion de estos servicios
dentro de los siguientes coniratos. L - : X

Contrato No. 409 de 2017 - |: -

Modalidad de* = | it

Seleccion .S_‘?‘la-"'_? on Abre _

Tipo contractual - | Prestatién de servicios N

Contratista. . .. | PROCESOS Y SERVICIOS SAS .~ ..
T | Prestir el servicio de depdsito, custodia,.a

o Abreviada de Menor cuantia .

. rest: vich : _'é‘céhémfenfoy_a_dm':‘hfsfracién ¥
i ;cﬁ_eEm ento del Archive de los fondos acimuiados del grupo de-administracion

 ;3_ Dptumiental, asf como la organizacion fi_’sfcai.ddgﬂmenfa!-;de-ias'tréf_:"'sf'e)rsncfas
Objéto del Contrato | dentro|de un solo espacio fisico,do
. L “del| Ministerio. de trabajo." o

aras y crecimiento del archivo del.grupe infemo de trabajo de Archivo Sindical

mentos, que conforman elacervo documental

Los dacumentos del proceso forman parte del presente conirato y definen las
-dctfvidatles, alcance y obligaciones:del contrato. e

(") meses doce (12) dias, sin-que exceda al 31 de diciembre del 2017, término
do a partir de la suscripcion del acta de-inicio, previa aprobacion de la garantia
pedicion del registro presuptiestal. = - e '

Plazo -

Valor Sefecientos Treinta Millones de Pesos ($730.000.000)
-1 Supervision Cobrdinaciones de los Grupos de Administracion Documental y del Archivo sindical
' Da| 05 de junio de 2017.

Acta de Inicio

Ofrosi No. 1 No

PROCESO: Inspeccidn, Control y Migi
Cadigo:lCV-F-04
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1. Prestar el ‘Serviciv de depésito, '--c‘ustoglia. almacenamientp
acumulades del Ministeric del Trabajo de un aprox1madc-z.'

- - ‘eronograma, donde se contemple las :actividades de validacién

. snormas’ que regulan Ia matena

4. Almacenar custodlary depositar los documentos en un espa

" condiciones ambientales y de segurldad establecidas por la nt
2014 del Arch:vo General de la: Namon)

soportados con todas las medrdas de segurldad tendlentes as

“ | OtrosiNe, 2 - 1 No..-

| otrosine.s | No

-Obllgamones espec:flcas respecto de Archwo central

administracién documental de las transferencias primarias y cre
aproximadamente en 600 metros lineales a 31 de. diciembre d
fi s:co documentos que conforman el acervo documental del mi

2. Recolectar y transportar previa solicitud del ministerio del tra

-' Algunas de las. obllgaclones contempladas para el COntratnstA.fson:

F:

e 2017 dentro-de un solo espacio
inisterio del trabajo..

Dajp, la documentacion que resulte

de las transferencias primarias hacia el Archivo central, para lo cual el contratista establecera un

disposicién en Ia'-'bod'ega e integracion a los inventarios existen

3. Disponer del espacio fisica que cumpla con {os:requisitos té&d
los acuerdos 049 del 2000 y 08 del 2014, expedldos por el Arc

dg inventarios previos, transporte,

ni¢os ambientales establecidos en
nivd general de la Nacién y demas

de la ubicacidn fisica, en las areas designadas para el alma
conservacion de jos documentos con base en el acuerdo ot
regulan la materia.

- 5. Dotar de estanteriafiiay acondicionada de acuerdo conlos v:

con todaslas condiciones que permitan-el logro de los fines

6. Garantrzar que los documentos entregados en custodia

7. Remplazar las cajas que no scn aptas para su almacenE

deterioradas, por cajas x — 200 en calibre 9:(aproximadamente &
pre impresas de acuerdo al modelo entregado por el M:msteno

Obligaciones eSpeclﬂcas respecto del Archlvo Smdlcal

loffisico integral, con identificacion

b yadministracién “de:los fondos.
ge 7366 metros*lmeales 'y -la
cimiento del archive. que asciendan.

namiento, custodia organizacion y-

8 del 2014'y demés normas que

[tmenes requeridos y que cumplan
propuestos, cumphendo ¢on las

e encuentren resguardados y
U fectlva proteccion,

iento técnico o se encuentran
000 cajas). Las cajas deben estar
aluna tmta

1. Organizar y ubicar los dccumentos en el mueble de Archwo corrspondlente tenlendo en cuenta

ias TRD y los parémetros Tecnlcos ‘é)ag:dos por el ‘Grupo de ar

2. Entregar al-Ministerio del Trabajo mensualmente, previa soli
inventario en medio magnético en formato Excel a excepcion de
que actualmente se encuentran :nventanados en el Mmrsterlo d

..hl e} Slndical

citud del Supervi'sor dei contrato el
 las series sub series y /6 asuntos
| Trabajo.

3. Actualiza y Orgamzar la documentamon ccrrespondlente al crecimiento; archivo sindical (5

metros lineales mensuales aproxlmadamente) para la ejecucs
" PROCESC: Inspeocrén Control y Vigilaneia ' ' ' '

Codigo:ICV-F-.04

hde los procesos archivisticos de

Jrntatlva wgente (Acuerde 008 del,
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- clasificacién, ordenacion y

Archivo general de la Naci

y los lineamientos del mini

4. Efectuar el alistamient

de la nacion de las organizaciones sindica
adicional para el Ministerio. .

5. Restringir el uso de ce

documentos del Archivo sind

6. Disponer de cuatro (4)
servidores del ministerio d
trabajo bajo la coordinac
Técnicas) C

En desarrolio de la visita
ya que su plazo contractu

Con respecto al cumplim

"€l Articulo 2 del Acuerdd

privado que tengan dentrg
-acreditar que cuentan cor

~ sido contratados, mediant
deberan acreditar que €

académica en Archivistica

Por su parte, El Articulo
sus diferentes niveles y la

d
50 )
te

sscripcion documental de acuerdo con las disposiciones legales del
teniendo como referencia las tablas de retencion Documental = TRD
rio del trabajo. '

péra transferencia decumental histérica secundaria la Archivo general
les canceladas de hace 10 afios hacia afras, sin costo

lulares y camaras de fotografia en las 4reas donde se encuentren los

eal. . . :

licos para consultas de los medios digitales que se encuentran.en los
‘rabaio. Prestardn sus servicios en las instalaciones deil Ministerio del
del grupo de Archivo sindical (Ver Anexo No 1 Especificaciones

ECT
=] ]
on

e.
|-&

verificod el_presenté-cbntréto, el-cual se encuentr'a'vigente a la fecha,
sta establecido hasta el 31 de diciembre de 2017.
hto de la normatividad archivistica:

08 de 2014 establece que las personas naiurales o juridicas de derecho
de su objeto social la prestacion de los servicios archivisticos, deberan
experiencia para desarrollar 1a actividad y/o servicio para el cual han
5 clrtificaciones de prestacion efectiva del servicio ofrecido. Asi mismo,
leftan en su planta de personal con profesionales con formacion
 dk conformidad con lo establecido en la Ley 1409 de 2010.

B del Acuerdo 08 de 2014 establece.que la administracién publica en
entidades privadas gue cumplen funciones pulblicas deberan verificar y

evaluar que las ofertas cuplan los requisitos administrativos y técnicos, hecesarios para adelantar

el proceso de contratacign
contrato y en las Actas de| Comité de Desarro

Sobre el particular se obge

contrato realizd un proces

evaluaron las ofertas de lgs

los requisitos técnicos y |
ello se registra evidenc

precontractuales. (Estudios

En consecuencia, 1a Ent

El Articulo 3 del Acu

su posterior ejecucién, dejando constancia en el expediente del
lio Administrativo o Comité Interno de Archivo.

/a que el Ministerio del Trabajo, para la suscripcién del presente
e seleccién abreviada de minima cuantia, en el cual se verificaron y
) . r

inistrativos requeridos para el desarrollo del abjeto contractual y de
n el expediente contractual - especialmente en los documentos
revios, pliegos de condiciones, entre otros).

el
a

dad dio aplicacion a las mencionadas normas.

rdo 08 de 2014, establecidé que, en los. p[focesos de custodia y

administracion integral de|documentos de archivo, el contratista debera cumplir aspectos téenicos

minimos, ademés de adgpt

r-un Sistema Integrade de Conservacion conforme lo estipula el

Articulo 46 de 1a Ley 594 de R00O. - :

E1 Ministerio del trabajo, no fiene un Sistema Integrad
e} Articulo 46 de la Ley 58

PROCESO: Inspeccion, Control y Vi
Cédigo:ICV-F-04

o de Conservacion, tal y como lo estabiece
je 2000, . :
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No obstante, lo anterior, cuenta con un depdsito, para la
clasificacién de Jos archivos, constituyendo un espacio fisico -

. ambientales establecidos en el Acuerda 049 del 2000 y en el Ag

el Acuerdo 08 del 2014, expedidos por el Archivo general de la

~ En consecuencia, la Entidad dio aplicacion a las mencionas

El Articulo 5 del Acuerdo 08 de 2014 establece los aspectos

organizacion, almacenamiento y
acgrde. con los requisitos. téenicos

Nacion.
das normas.

mipimos que deben garantizar las

personas naturales o juridicas que prestan el servicio de Jmigrofilmacion o digitalizacion de

- documentos de archivo. -

Sobre el cumplimiento de las obligaciones contractuales relacio
desde ‘el ‘anexo técnico del contrato, la descripeién de los.
requeridos para el desarrolio contractual, lo cual se pudo evig

cuenta el Ministerio del Trabajo, el cual contiene los aspectos rn_iri
I

y software adecuados para llevar a cabo las obligaciones estipt
En consecuencia, la Entidad dip aplicacién a la norma.
El Articulo 7 del Acuerdo 08 de 2014 establece que, Ia Entids
estudios previos, de manera expresa, las normas del Archivo
aplicables al proceso o servicio contratado.

Por su parte, el Articulo 2.8.8.8.4 del Decrato 1080 de 201 5, lite

“Del Proceso Contractual. Las entidades pablicas y las priv

. ..contraten .cualquiera de los servicios archivisticos. seftalados

incluir en los estudfos previos y exigir ‘en los respectivos.
normalividad archivistica aplicable, de actierdo con ef tipo de ser
de o dispuesto en el presente articulo dar fugar a las sancione
la Ley General de Archivos y.demas normas qus Ja reglaments:

Una vez verificado e! expediente de| contrato que Nos ocupa, se
previos, en el pliego. de condiciones, como en el contrato, se re
por el Archivo General de la Nacién, entre ellas el Acuerdo 04

que le son aplicables al objeto contractual del presente contratg..

En consecuencia, la Entidad dio aplicacién a la norma.

nadas con esta norma, se observa
requerimientos. técnicos ¥ fisicos
jenciar en el deposito. con: el ‘gue
imos de disponibilidad de equipos
adas. en el contrato.

d gontratante debera incluir en los
General de la Nacién que le son

ralmente expresa lo siguiente:

en] ef presente Decrelo, deberén
conlratos, el cumplimiento de la
vicjo contratado. El incumplimienio
s eistablecidas en el articulo 35° de
1, modifiguen o.complementen.”

observa que tanto en los estudios
lacionaron normas reglamentadas
D de 2000 y 008 de 2014, normas

El Articulo 8 del Acuerdo 08 de 2014 establece que la Entidaf dontratante debers incluir dentro

de las obligaciones del contrato, de manera. expresa, las norma

de la Nacién que son aplicables, de acuerdo con el tipo y naturalg
del mismo y debera contar con personal gue acredite experienc
o interventoria del contrato y disefiar mecanismos efectivos pard
y los servicios contratados. : -

En referencia a la horma que antecede, al verificar las obligacic

teniendo en cuenta el objeto contractual, el tipo, la naturaleza Y

manera expresa las normas: Acuerdo 008 de 2014 y Acuerdo {

En consecuencia, la Enticdad dio aplicacion a la norma,

" PROCESO: Inspeccién, Control yVigilancia -~~~ T T

Cadige:ICV-F-04

-expedidas por el Archivo General
>za del contrato, el objeto y alcance
a para llevar a cabo la Supervision
1 gjercer control sobre los procesos

nes contractuales, se observa que

)4¢ de 2000,

adas con funciones puablicas que

uerdo que agui se analiza, esto es -

algance dei mismo, se incluyen de -
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El Articulo 9 del Acuerdo

 de 2014 en concordancia con el articulo 2.8.8.8.1 del Decreto 1080

de 2015 establecen la obligacién a las Entidades publicas y privadas que cumplen funciones

plblicas de comunicar y

de inspeccién y vigilancid,
los ofrosi que se llegaren
contraten la prestacidén de

Sobre el particular, el Mini
Marzo de 2015, en cual relac
de servicios archivisticos y
{contratos: 26512014, 007
100/2015, 083/2015, 136/

Sin embargo, no se evide
2016 y 2017, ni de los co

En.consecuencia, la Entida

a_rticulo 9 del acuerdo 08

- El Articulo 11 del Acue

deber de incluir en el confrat
respondera por |a calidad

Al verificar el expediente

-Péliza de seguro de cu

del 05 de junio de 2017, cpn

tir al Archivo General de’la Nacidn en desarrollo de su funcién legal
opia digital del contrato estatal suscrito, sus anexos técnicos, v de
iscribir, dentro de {os siguientes 30 dias a su legalizacién, cuando se
vicios archivisticos.

8
s

terio del Trabajo, entregd copia det oficio No 4100000- 44888 del 16 de
ionan los contratos suscritos y en ejecucion referidos a la prestacion
de los cuales, segun refiere la entidad, remitio copia al AGN,
12015, 008/2015, 018/2011,015/2015, 022/2015, 024/2015, 087/2015,
2015, 137/2015, 143/2015, 145/2015, 006/2014). '

5 remision al AGN de los contratos correspondientes a las vigencias
os aqui se analizan (409/201'7', 207/2015y 352 de 2016).

Mol
tr

presuntamente no dio ecabal cumplimiente a lo establecidc en el
e D014 y en el articuio 2.8.8.8.1 del Decreto 1080 de 2018.

rHo!08 de 2014 modificado por el Acuerdo 006 de 2015, establece el

5 una clausula de calidad cuya cobertura garantice que el contratista
de|los servicios o productos contratados.

gontractual, se verifica Ia siguiente poliza:

imiento Entidad estatal No 21-44-101247919 de fecha de expedicion
su respectiva constancia, fecha de expedicion del 5 de junio de 2017

p

vigencia del 31 de mayo de 2017 hasta el 30 de abril de 2021 (Folios 530- 532)

En consecuencia, la En
articulo 11 del Acuerdo 00

Sobre el Contrata 409 de

> Contrato No. 207

d presuntamente dio cumplimiento a lo establecidoenel -
de 2014.

d4:

2017, debe decirse que el mismo se encuehira_vigente y en desarrollo.

1¢

del 01 de junio de 2015

Modalidad de

. Licitacion Pablica
Seleccion
Tipo contractual Prastagion de servicios
Contratista PROCESOS Y SERVICIOS S.A.8. :

Objeto de! Contrato

Pre
fordo
Grypo
prigtartas y crecimiento dei Archivo, dentro de un solo-espadcio fisico, documentos
gue g

starel servicio de depdsite; custodia, almacenamiento y administracion de fos
acumulados del Ministerio de Trabajo; asi como del acervo documental del

de Archive Sindical y ia Administracién Documental de fas Transferencias

nforman ef acervo documental del Ministerio de frabajo.”

Plazo

| Sigte (7 mesesy/o _has'ta_ agotar recursos, término contado a partr de la aprobacién
deja

arantia, previo regisiro presupuestal. _

Valor

enfos Cincuenta y Un Millones Doscientos veinticinco mil ciento diaci'séis |

Cddigo:1CV-F-04

Nove
pesos

PROCESQ: Inspaccién, Control y

($961.225.116)

il

e
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- Algunas de las obligaciones contempladas para.el Contrati?ta
-Obligaciones especificas: | : |

- - Elcontratista debera cumplir con las-obligaciones contractuales. ade
- humanos, fisicos; técnicos, necesarios: para el normal desarréliq

“acumulados de! Ministerio de trabajo de un aproximado de 7.300|m
 docurnental de.las transferencias primarias y- crecimiento -

PROCESO: Inspeccion, Control v Vigilansia

Supervision | ‘Gio6 del Archive sindical 6 a quien ellos designen.

Ejercida por el Coordinador del grupo de Gestion Dor:u_ment_al y el Coordinador del

En la clausula quinta del contrato se establece Id sid

twiente:

| Sera de siets (7):meses y/o hasta agotar recursos fe
st

[ Actade Inicio . " | aprobacicn.de a garantia previo registro presup

El contrato inicid a partir dé fa fecha de aprobacign d
aprobacion de la Péliza del 1 de Junio de 2015,

CLAUSULA-QUINTA; PLAZO DE EJECUCION: &/ p/F:o. de.ejecucion del contrato -

mino contado a partir de Ia

hed:

e la garantia. Obra Acta de

Adicion No 1 del 29 millones novecientos cincuenta mil cincuenta pesps ¢

Se adiciont al valor inicial del contrato, la suma dF D
de febrero de 2018 | mycTE (2293,950,050.68)

oscientos noventa y fres
ton sesenta y ocho centavos

Se adiciond por uri valor del contrato de prestacidn d
la suma de Ciento Ochenta Y Un-Millones Seiscignt

Dos Pesos M/CTE ($181; 662,502) incluido el IV ¥

indirectos y los impuestos tasas y contribuciones qu
contrato. .

1 Promaga No 1: Se prorroga el contrato y en acto d
Adicion No.2 B T - oo
Prorroga No 1 del "CLAUSULA TERCERA: PRORROGA: Se promdga.
23 de junio de 2016 | &fecueion del contrato por 2 meses més contados a
de agosto de 2016". (Folio 832 a 833)

Asi las cosas, se amplid la garantla de la poliza. Db
poliza de fecha 27 de junio de 2018 (iolic 836). Paliz
de expedicion: 24 de junio del 2018, vigencia destle
“hasta 23 de agosto del 2019, (folios 837 a §39) |

e servicios No 207 de 2015, en
Sesenta Y Dos Mil-Quinientos
odos los costos directos e
canlleven 2 la ejecucién del

Inistrativo se estableci¢:
! plazo de ejecucién de

artir del 24 de junio basta ef 23

Acta de aprobacion de.la
No 21 — 44-1011-98262. Fecha
de junio del 2015 Vigencia

siguiente: -

Prorraga No 2 del | documentacicn en custodia por.parte del contrati
22 de Agosto de almacenaje dispuesto por parte del Ministerio del|T;

| adiciohales”, (Folios 858 a 859)

| Acta de aprobacion de fa péliza de fecha 8 de sepp is

| 101198262, fecha de expedicién 29 de agosto dej 20
2015, hasta &l 20 de Septiembre de 2019. N

(Folios 855 al 857). - :

"En Acto Administrativo el Ministerio del trabajo, e sy parte perfinente establecio lo

“CLAUSULA PRIMERA: Prorrogar el plazo de dutacion del corirato. de prestacicn de
servicios No 207, por 20 dias més, confados a paytir el 23 de Agosto de 2016 hasta
el 20 de sepliembre de 2016; con el propdsito de larantizar ef transporte de la

ta hasta el nueveo punto de

2018 Supervision luego de la terminacion del contrato sin due esto cause cosfos

ajo, como a fravés de ia

bre del 2016, Pdliza No 21- 44-
16 vigencia desde 1 de Junio de

anterior se debera:

Codigo:ICV-F-04

S0Nn:;

'mds de contar con los recursos
del-objeto contractual, por lo

“ 1. Prestar el servicio de depésito, custodia, almacenamientg .yi administracién de los fondos
tros lingales y la administracion
del - archive gue  ascienden
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aproximadamente en 563

conservan el acervo docu

metros lineales, dentro de un solo espacio fisico, documentos que

eptal del Ministerio de Trabajo.

2. Mantener el esquema de ofganizacion fisica q seguridad a todas que el Archivo Sindical dispone
actualmente, correspondiente a los 1200 metros provenientes de la bodega ubicada en la carrera
27 No 8 51. Para tales efegtds debera contar con un encerramiento y circuito cerrado de television
exclusives para el uso dejarghivo sindical, dentro de las instalaciones del contratista; contar con

servicio de vigilancia las 24
personal ho autorizado a las
areas donde se encuentren |

3. Los videos gue resulter]

d

horas del dia los 7 dias de la. semana, restringiendo el acceso de
instalaciones y proporcionando seguridad a todas y cada una de las
s documentos de custodia. _

- 1a seguridad a travé_is_' dél, circuito cerrado de television dentro de las

. instalaciones dei coniratista, deben ser guardados por-el tiempo que dure el contrato y deberan ser
entregadas copias en medio magnético en forma periodica al Ministerio.

4. Trasladar y cotejar des
metros lineales mensu

suministrados por el coniratista, elaboraran

Le la sede central del Ministerio del Trabajo, aproximadamente siete (7}
les provenientes del Grupo del Archivo sindical. Los auxiliares

de cada entrega, el respectivo inventario in situ, para

su verificacion y posterior fraglado a la bodega contratada.

5. Recolectar y transporta

o)

fondos acumulados que se encuentran almacenados en cajas x-200

y x 100 desde las ubicaci
del contratista'

nes a continuacién relacionadas, hasta las instalacicnes de la bodega

FONDOS ACUMULADOS Y|ARCHIVO DEL MINISTERIO DEL TCANTIDADES ESTIMADAS {+/- 30%
TRABAJO N | MARGEN) EN METROS LINEALES.
No | NOMBRE DEL FONDQ DIRECCION CANTIDADES ESTIMADAS
1 Carrera 27 No 8 - 51 Carrera 27 No 8 — 51 1.200
2 Calle 100 Carrera 14 No 89 - 33 800
3 | Direccién Territorial Bogoth. | Carrera 7 No 32 - 63 100

. . . o 63 estimado en minimo 7 mis lineales,
4 | Sede Central. Carrera 14 No 99- 33 por mes) _

Total estimado: ©]1.863 mts lineales

6. Trasladar el Archivo

almacenamiento y custodia,
y sin generar costos adicipn

re¢olectado de acuerdo con

. erdo con la anterior obligacion hasta el sitio de
usando vehiculos cabinados fotalmente y medios idéneos para el fin
les para la Entidad.

7. Garantizar Que no se hLa 4 uso.de los datos contenides en los documentos, ni de la infarmacion

resultante de la ejecucion
comprometiendo a todos

del contrato, se debe garantizar resetva total sobre el Archivo sindical,
os| colaboradores cumplir con este compromiso.

8. Disponer del espacio fisicb que cumpla con Ios requisites técnicos ambientales establecidos en
los Acuerdos 049 de 2000, 037 de 2002008 de 2014 expedidos por el Archivo General de la Nacion

y demés normas que regula

9. Almacenar y rotular ias|cajas -y
p
DOI
Sistema Integrado de Gestion del Ministerio del Trabajo.

adecuadas y asignadas|
preservacion requeridas
General de la Nacion y el

Codigo:lCV-F-04

PROCESO: Inspegcian, Cantrof y Yigil

'la materia.

carpetas del archivo documental recibido, en estanterias
va tal fin, cumpliendo con.las condiciones de Iuz, ventilacién y
ios Acuerdos 049 de 2000, 037 de 2002 y 008 de 2014 del Archivo
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- - AD. Almacenar, custodiar, y depositar.los documentos. en| u
- ..identificacién de la ubicacién. fisica en.las areas designadas par
~--.0rganizacion, y conservacion de los. documentos con base en el

- En.desarrolio.de |a visita se verifics lo sigujente:

» El Articulo 3 del Acuerdo 08 de 2014 estableci qu

- Teniendo en cuenta que, las obligaciones contractuales enmargab;
-y -administraciéon-de los: fondos acumulados del Ministerio de

- primarias y crecimiento del Archivo, dentro de un solo espaci

o ElL Articulo 5 del Acuerdo 08 dé 2014 establec_e los aspegto

normas que regulen la materia.

' Con respecto al cumplimiento de la normatividad archivistical

 El Articulo 2 del: Acuerdo, 08 de 2014 establece que. las|pe
derecho privado que tengan dentro de su objeto socil
‘archivisticos,. deberan acreditar que cuentan con.-experiendia.
servicio para el cual han sido contratados, mediante certifi ac
servicio ofrecido. Asi mismo, deberan -acreditar que cuentan
profesionales con formacién académica en Archivistica, de [co
la Ley 1408 de 2010. -

» Por su.parte, el Articulo 6.del Acuerdo 08 de 2014, establed
- en.sus diferentes niveles y ias entidades -privadas que cump

un espacio fisico integral, con

2-el almacenamiento, sustodia,
Acuerdo 037.de 2007 y demés

rsonas naturales o juridicas de
a prestacion de los sérvicios
para desarrollar la actividad y/o
ones de prestacion efectiva dei
en su planta de perscnal con
nformidad con o establecido en

e que la-administracién pablica
en funciones, pliblicas deberan
istrativos y téchicos, necesarios

verificar y evaluar que las ofertas cumplan los requisitos admi
para adelantar el proceso de contratacién y su posterior. gjec
expediente del contrato y en las Actas del Comité de Desarralio
de Archivo. : :

Sobre el particular, con base en: el analisis.de los documentfos
de 2015, en particular Jos precontractuales, se-observa que e
suscripcién del presente confrato realizé un proceso del lic

cion, dejande constancia en el
Administrativo o Comité Interno

que-conforman.el Contrato 207
) Ministerio del Trabajo, para la
itacion plblica, en el cual se

verificarcn y evaluaron las ofertas de los proponentes, asi com
técnicos requeridos, y de ello se registra evidencia en el expe
en los estudios previos y pliego-de condiciones del presente ¢

En consecuencia, la Entidad dio aplicacién a las-normas a

- - administracién.integral de documentos de. archivo el:.comtra
técnicos minimos, ademés de adoptar un Sistema Integradg
estipula el Articulo 46 de ia Ley 594 de 2000.

i

documental del Grupo de Archivo Sindical y la-Administracién Do

D-ia experiencia y los elementos
iente contractual especialmente
ntrato. :

tes mencionadas.

los procesos de custodia y
tista .debera:.cumplir aspectos
de Conservacion conforme lo

an-la custodia; almacenamiento
Trabajo, asi como del acervo
cumental de las Transferencias
sico, se evidencid un depdsito

adaptado para cumplir e! objete contractual, en dicho depésito
ambientales y técnicas requeridas y exigidas por la normatividad

‘En conséc.ueﬁcié-, la Entidad dio -éplicacién:al Articulo 3/d

[as personas naturales o juridicas que prestan el servicio d
documentos de archivo.

PROCESO: Inspeccién, Control y Vigliancia
Codigo lCV-F-04

se observaron las condiciones
archivistica.

| Acuerdo 08 de 2014.

minimos gue deben garantizar
icrofiimacion o-digitalizacién de
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Al respecto, se observa que

en el contrato se registra ia obligacion No 22, la cual se refiere a la

obligacién del contratista | de
informatica de las blsqueda:
por la entidad.

Asi las cosas, conforme s
para el almacenamiento, gu
equipos y software adecuadc

-contar con un software y hardware requeridos para la aplicacion
‘'solicitadas; de acuerdo a las especificacionés técnicas e’s’i’abiecidas

pudo verificar en el deposito con el que cuenta el Ministerio del trabajo

odia ¥ _organi_z_acic')n de los archivos, éste tiene en sus instalaciones,
s para llevar a cabo tales pracesos. - '

En consecuencia, la nrid'ad dio aplicacién‘a la norma-en comento. -

« El Articulo 7 del Acuerd
los estudios previos, de T
'son aplicables al proceso

Por su parte, el Articulo 2.8.8

“Del Proceso Coniractual [
contraten cualquiera de Ips
- incluir en los estudios prev
normalividad archivistica gpli
de io dispuesto en el presents
la Ley General de Archivos y|

Una vez verificado el expedie
que en los estudios previ
reglamentadas por el Arch
008 de 2014, normas que

Sin embargo, llama la at
derogado por el art. 15, ¢
recomienda, tener en cue
de los principios de legalid

el
nta
ad

En consecuencia, E1 Mi

2014.

El Articulo 8 del Acye
dentro de las obligacion
Archivo General de |
contrato, el objeto y alca
para llevar a cabo-la Su
para-gjercer conirol sopr

En referencia a la norma qu
teniendo en cuenta el objgto
manera expresa las siguient
- 037 e 2002 ( Acuerdo d
1o siguiente: R

PROCESO: Inspaccion, Cantrol y
Cédigo: ICV-F-04

Jervision o interventoria del contrato y

b 08 de 2014 establace que la Entidad contratante debera incluir en

ianera expresa, las normas del Archivo General de la Nacién que le

o servicio contratado.”
8.4 de! Decreto 1080 de 2015 literalmente expresa lo siguiente:
as entidades publicas y las privadas con funciones publicas gue

servicios -archivisticos sefialados en el presente Decreto, deberén
ios y ‘exigir en los respectivos contralos, el cumplimienfo de la

cable, de acuerdo con el tipo de servicio contratado. El incumplimiento
L articulo dard lugar a las sanciones establecidas en ef articulo 35° de

demnés normas que la reglamenten, modifiquen o complementen.”

nte contractual del contrato No 207 del 1 de junio de 2015, se observa

s, tal y como lo establece la norma, se relacionaron normas

ivd Genetal de la Nacion, entre ellas et Acuerdo 048 de 2000 y Acuerdo
le son aplicables de conformidad con el objeto contractual.”

anéién la inclusion del Acuerdo 037 de 2002, toda vez que éste fue

cuerdo Archivo Gerieral de la Nacién 008 de 2014, por lo que se
s6lo las normas vigentes en la materia a efectos dei cumplimiento y
y transparencia .

isterio del Trabajo dio aplicacion al Articulo 7 del Acuerdo 08 de

o 08 de 2014 establece que la Entidad contratante debera incluir
s del contrato, de manera expresa, las normas expedidas por el
ciéh que son aplicables, de acuerdo con el tipo y naturaleza del
ce del mismo y deberé contar con personal que acredite experiencia
disefiar mecanismos efectivos
los procesos ¥ los servicios contratados.

antecede, al verificar las obligaciones contractuaies, se observa que
ontractual, el tipo, la haturaleza y alcance del mismo, se incluyen de
s normas: Acuerdo 008 de 2014, y Acuerdo 049 de 2000, y Acuerdo
ado). Asi por gjemplo en la obligacién No 9.) del contrato se estipula

et
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8. Almacenar y-rotular. las: cajas .y -cametas. del archivo_docu ental recibido, en estantenas
- .adecuadas y asignadas para tal. fin, cumpliende con las Goridiciones de. luz, . ventitacion ¥
. preservacion requeridas. por los Acuerdos 049 de 2000, 037 de 2002 y 008 de 2014 def Archivo
General de la Nacién y ef Srstema Integrado de Gestion dsi Ministerio del Trabajo: (Subrayado y

en negnlla por este Despacho).

2

hl

Acuerdo 037 de 2002, se encuentra derogado por el Articulg 15 del acuerdo 08 de 2014, de tal

manera que- se recomienda tener mayor cuidado al miomjento de citar la. normatlvldad

- archivistica, en tanto las normas deben estar. vigentes y las migmas deben apiicarse en pro del
_principio de legalidad y transparenma procesal, :

" “En consecuencla, la, Entldad dio. aplicamén a la: nornl}a, sin embargo se aclara que el -
[

« El Artlculo 9 del Acuerdo 08 de 2014 en-concordancia con el articulo 2.8.8.8.1 de! Decreto
1080 de 2015 establecen la obligacién & las Entidades publicas y privadas que cumplen
funciones publicas. de comunicar y remitir al Archivo.Genetal de la Nacién en desarrollo de su
funcion legal de inspeccién y vigilancia, copia digital del contrato estatal suscrito, sus anexos
tecnicos, y de los otrosf que se llegaren a suscribir, dentro dle los siguientes 30 dfas a su
legalizacién, cuando se contraten ia prestacién de servicios|arthivisticos.

El Ministerio de! Trabajo, no envié comunicado alguno, ni r amitié al AGN copia del presente
contrato, dentro de los 30 dias s;guzentes asu Iegallzacuin - o

deber de incluir en el contrato una clausula de calidad |c ya cobertura garantrce que el

~» El Articulo 11 del Acuerdo 08 de 2014 modificado por eliAc erdo 006 de 2015, establece &l
contratista respondera por la calidad de los serwc:os o producqos contratados.

Al verificar el expediente contractual 207 de 2015, se verifica I Roliza No 21- 44 —101198262 de
fecha de expedicion del 30-de diciembre de 2015 hasta el 28 de febrero de 2019, con su respectiva
constancia. {Se evidencian sus actualizaciones).

de junio de 2016 (folio 836). Pdliza No 21 = 44-1011-98262. Fechs de expedicion: 24 de junio del

Asl'las cosas, se amplié la garantia de Ja. péllza ObraActa de aprpbacion de la poliza de fecha 27
20186, wgenc:la desde 1 de junio del 2015 Vigencia hasta 23 de%g sto del 2019, (folios 837 a 839).

También, obra en el expedients contractual el Acta de aprobac/én de la poéliza de fecha 8 de
' sepf:embre del 2016, Pdliza No 21- 44- 101 198262, fecha de expedicion 29 de agosto del 2016
vigencia desde 1 de Junio de 2015, hasta el 20 de septlembre de 2019,

(Folios 855 al 857). - :

En_consecuencia, la Entidad dio cumpllmlento alo eLtﬁblecido en el articulo 11 del
acuerdo 008.de 2014, L o _

Respecto al contrato que antecede a efectos de vern‘" Icar el cumplimiento de la entrega de

: __.productos y .del objéto contractuaf debe decirse . que uma vez revisado el cuaderno
administrativo del contrato 207 de. 2015 se observa un Ultimo Ihforme por parte del contratista,
correspondiente al pericdo comprendido entre el 01 de febrér de 2016 hasta el 29 de febrero
de 2016, en donde se relaciona un item de registro de Obll aciones con un porcentaje de
cumpltmlento del 100% (Folios 773 al 775). - -

" PROCESO: inspecain, Control y Vigilancia R E -
Céhdigo:ICV-F-04 !
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Asi mismo, obra en gl gontrato, el memorando No 08S12016410500000001589 del 31 de

octubre de 2016 7 de enefo de 2016, emitido para pago final del contrato 207 del 2015, suscrito

entre PROCESOS Y $ERVICIOS ' SAS. Y EL MINISTERIO DEL TRABAJO, firmado por la
. Coordinadora Administragion Documental (E) v la Coordinadora de archivo Sindical.

Adicionalmente, se obsefva el formato de matriz, concepto y porcentaje de cumplimiento de

obligaciones y/o productos contractuales, en donde 'se registra un cumplimiento del 100%.

i

Aunado a lo anterior, vetificado el depésito ubicado en la carrera 68 D No 13 - 67, se chserva

~ que se cumplieron lasjobligacicnes contractuales que hacen parte del contrato 207 de 2015,
toda vez que, se evidengiaron ios parametros archivisticos requeridos, tales como la debida
custodia, el aimacenamignto, se dispone de estanteria fija acondicionada para los voldmenes
requeridos, las cajas y|carpetas se encuentran en adécuado estado; enire otros.

A la fecha, se observa que el contrato se encuéntfa en proceso de liquidacién. El plazo de su.
cumplimiento estaba hasta el 20 de ._s'eptiémbre: de 20186. - —

« Contrato No. 352 del [23/de septiembre del 2016.

MOdah?‘,’a d de Seleccion abreviada de menor cuantia,

Seleccion —
Tipo contractual - Prestacion de Servicios S - - L)
Contratista -~~~ PROCESOS Y SERVICIOS 5.A8 - ' K

“Orhstar el servicio de depdsito, custodia, aimacenamiento y administracion de los
fortiod acumutados del Ministerio de Trabajo, asi como del acervo documental del
grupo Intemo de frabajo de Archivo sintlical y Ja administracién documental de las
trafisfarancias primarias y crecimiento del archivo, dentro de un solo-espacio fisico,

Objeto del Contrato
' dogumentos que conformar el acervo documental del Ministerio def trabajo.” :

Hasta &1 31 de diciembre de 2016 y/o hasta agotar recursos, Io que suceda primero,
Plazo ter ing.contado a partirde la suscripcion del acta de inicic, previa aprobacion de la
garantja Unica y expedicion del registro presupuestal.” _ .
Valor Trdscigntos veinte millones doscientos sesenta y cuatro mil doscientos treinta y siete .
.| pesos micte ($320.264.237,00) S B _ ]

L T Ejarcida por el Grupo de Gestion Documental y del Co inador del Grupo Interno de
| Supervision _Ajrchi{: Sindical. e cumental y del Goordinador del Grupa e

Set{su cribio Acta de inicio, el dla 23 de septiembre de 2018, en cumplimiento a lo -
estipulado en la clausula Vigésimo Séptima del contrato, la cual a su tenor literal
seflala;

' “Ellprésente conirato requiefe pera su perféccionamiento de la firma de Jas partes y f-
Acta de Inicio pata st efecucion, requiere de la suscripcién del acta de inicio, previo registro
pr%su uestal y aprobacicn de la garantia tinfca®.

Obra Acta de aprobacion de la Poliza del 23 de septiembre de 2016, Poliza No 21-
44.101230892, expedida el 23 de septiembre de 2018, con fecha de vigencia desde
el 23 de septiembre de 2016 hasta el 31 de diciembre de 2019. (folios 353 al 356 dal
expediente coniractual ) ' : ' ' .

Adicion No 1 del 29 L AT , :

de dliciemb re de Mediahite acto administrativo, el Ministerio del Trabajo establecio lo siguiente:

2018 “(.]) GLAUSULA PRIMERA: PRORROGAR EL PLAZO DE EJECUCION DEL
CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS No 352 de 2016, pordos (2) meses

PROCESQ: Inspeccitn, Cantrol y
C6digo:ICV-F-04
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1 servicios-No.352 de 2076 en fa suma de CIENTQ.-Se
- Costos Direcios e.Indire¢tos y los Impuesios, Te
fa Celobracién y sjectcion tofal del Contrato”,

as

| ¥ quince (15) dias calendario a partir del 01 de gnerp de 2017 y hasta el 15 de marzo

(...) CLAUSULA SEGUNDA: Adicionar el vafor def dontrato de prestacion de

-Dos Mil Giento Dieciocho Pescs ($160.132. 1.‘[8,;_}}1\(1(‘&9, incluido el IVA y.todos fos |

| -Asi misme, se evidenciaron.las siguientes Polizas: - |

senia.Millones Ciento Treinta Y

Y Contitbuciones que. conlleven . | .

Pdliza No 21-44-101230892, expedida el 30 dz djcie
. 23 de septiembre de 2016 hasta el 15 d B m
el 23 de septiembre de 2016 hasta sl 31 de dicietb:

Pétiza No 21-44-101229650, expedida el 07 de skpt
¢l 09 de septiembre de 2016 hasta €l 15 de dicie

(=2

©LPéliza Na-~'2-1-44-10123‘:)8*32r eXpeéid‘are‘l 23 deseptiembre de 2018, vigencia désde.

mbre de 2016, vigencia desde el
rzo de 2020 {folios 398 al 400).

de 2019 (folio:353), .- -

ibre de 20186, vigencia desde
de 2016 (folic 521), ( De la

garantia de la oferta).

T 'A'I'gunasrde"Ia's'-o'b'ligaciqne'§ conten':_pladas para _el-'-Contriaththoh‘:--

humanos, fisicos, técnicos, necesarios para el normal desarrpll

del objeto contractual, por lo

Ei contratista debera cumplir con las obligaciones contraetua!esad‘;mégde contar con losrecursos

anterior se debera:

1. Prestar el servicio de-depésito; custddia, almacenammisnty y
acumuiados del Ministerio de trabajo de un aproximado de 7.680 m:
Q-
aproximadamente-en 155.83 metros lineales, durants el plazo ds g
un solo espacio fisico, documentos que conservan el acervo dogur

2.'Recolectary transportar previa solicitud del Ministerio del Trapaj

de las transferencias primarias hacia el archivo central, para lg cl
cronograma donde se contemple las actividades de validacion de
disposicion en la bodega e integracidn a los inventarios existentes

3.'Disponer del espacio pablico que cumpla con (os requisitos técn
los Acuerdos 049 de 2000y 008 de 2014 expedidos por:el Archive
normas que regulan la materia. o

4. Almacenar, custodiar, y depositar los documentos &n un espacio
de fa ubicacion fisica, en las areas designadas para el almacenar
conservacion de los documentos, con base en el Acuerde 008
regulen ia materia. - e ' : Bk

5. Dotar de estanteria fija acondicionada de acuerdo con los vollim
con todas las condiciones que permitanel logro de los fines propuestos cumpliendo con las
~condiciones ambientales y de seguridad establecidas Ror {& norm

2014 del Archivo General de a Nagién).

Codigo:ICV-F-04

del -archivo- ‘que " ascieriden
jecucion.del contrato, dentro de
nental del Ministerio te Trabajo.

D, la documentacion que resulte
ial el contratista establecera un
inventarios previos; transporte,

Cco ambientales establecidos en
0-general de la Nacién y demas

flsico integral con identificacion
hiento, custodia, organizacion y
de 2014 y demas normas que

ativa vigente. (Acuerdo 008 de

administracién’ de- 105 “fondos
2tros lineales y la-adminisitacion

enes requeridos y que cumplan -
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climentos entregados ‘en custodia se_ encuentren resguardados y
edidas de seguridad, tendientes a su efectiva proteccion.

‘6. Garantizar gue los d
soportados con todas las

7. Remplazar las cajas que no son aptas para ‘su almacenamiento técnico o se encueniran
deterioradas, por cajas x - 200 en calibre 9 (aproximadamente 5.200 cajas). Las cajas deben estar
pre impresas de acuerdo al modelo entregado por el Ministerio, a una tinta.

8. Suministrar en general, {los- implementos necesarios para la debida conservacion de la
documentacion en custodia.

9. Realizar las actividades dé aseo, fumigacién y desinfeccién tanto de las instalaciones donde se
almacenan los documentgs, como de las instalaciones donde se aimacenan los documentos, asi
como de éstos, con Ia perjodicidad que se requiera para garantizar la debida conservacion de los
documentos utilizando las téenicas y la periodicidad establecida para este tipo de actividades y
servicio. ' _

i6n del supervisor del contrato el cronograma y la sustentacibndelas -
actividades de fumigaciéh y-desinfeccion tanto. de las instalaciones donde se almacenan los
documentos, asi como dg estos, con la periodicidad que se requiera para garantizar la debida
conservacion de los documentos al momento al momento de la firma dej contrato. Posteriormente
en cada actividad realiz%;la se debe presentar la certificacion de la fumigacién por parte del

| .

_ responsable, donde se indique el producto utilizado. - . o~

10. Presentar para la aproba

En desarrolio de Ia visita ge verifico lo siguiente:

Con respecto al cumplimiento de la normatividad archivistica:

« .El Articulo 2 del Acuerdo 08 .de 2014 establece gue las personas naturales o juridicas de
- derecho privado que| tengan -dentro de su.objeto social la prestacion de los servicios
archivisticos, deberan|acreditar que cuentan con experiencia para desarrollar la actividad y/o
servicio para el cual han |sido contratados, mediante certificaciones de prestacion efectiva del

_ servicio-ofrecido. Asi nismo, deberan acreditar que cuentan en su planta de- personal con
profesionales con formacion académica en Archivistica, de conformidad con lo establecido en

la Ley 1408-de 2010. © | - _ : : : Y

« Por su parte, el Articylo|6 del Acuerdo 08 de 2014, establece que la administracion publica
en sus diferentes nivdles y las entidades privadas que cumplen funciones pubiicas deberan
verificar y evaluar que las ofertas cumplan los requisitos administrativos.y técnicos, necesarios
para adelantar el proceso de contratacion y su posterior ejecucion, dejando constancia en el
expediente del contratp yjen las Actas del Comité de Desarrollo Administrativo o Comité Interno -~
de Archivo. - _

. Frente a las normas antariores, con base en el analisis de los documentos que conforman el
Contrato 352 de 2016, en particular los precontractuales, se observa que el Ministerio del
Trabajo, para la suscripcion del presente contrato realizd un proceso de Seleccion Ahreviada
por Subasta inversa|Presencial SACTU MT.002, en el cual se vetificaron y evaluaron las
ofertas de los proponentes, asi como la.experiencia y los elementos técnicos y administrativos
requeridos, vy de ello pe registra evidencia en el expediente contractual especialmente en los
estudios previos y pliego|de condiciones del presente contrato. - o

En consecuencia, la Entidad dio aplicacién a las normas antes mencionadas.

PROCESO: Inspeccion, Control y \igil
Cixdigo:ICV-F-04
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~ acumulados.del Ministeric de Trabajo, asi como del acervo docd

- del archivo, dentro de un solo espacio fisico, documentos guec

e EI_.Arif_iculo. 5 del Acuerdo 08 de 2014 establece los aspe
las personas naturales o juridicas gue prestan el servicio de

- ¢ -El Articulo.8-del Acuerdo 08 de 2014 establece que |a
dentro de las obligaciones del.contrato, de manera expre

-En referencia a-la norma que antecede, al verificar las. obligacia

-Manera expresa las normas: Acuerdo. 008 de 2014 y Acuerdo)

"PROCESO: Inspeccian, Control y Vigllandia  —— 0

~.i-¢  El Articulo 3:del Acuerdo. 08 de 2014 establecié. qug .

administracién integral de documentos de archivo el col

on los procesos de custodia y
Ntratista debera cumplir. aspectos

técnicos minimos, ademas de adoptar un Sistema Integrad ' de Conservacidn conforme lo

estipula ef Articulo 46 de la Ley 594 de 2000.

prestacién del servicio de depdsito, custodia, aimacenamienf
de Archivo sindical y Ja administracion documental de las tran

Ministerio del trabajo; el desarrollo del contrato y.el cumplimientg

~Teniendo en cuenta que, las obligaciones contractuales del contrato que nos ocupa, . enmarcan la

o ¥ administracién de fos fondos
mental del grupo Interno de trabajo
sfefencias primarias y crecimiento
bnforman el acervo documental del
» de las obligaciones se observaron

en el deposito actual del Archivo del Ministerio del Trabajo,
ambientales y técnicas requeridas y exigidas por la normativid

En consecuencia, la Entidad dio aplicacién al Articulo

documentos de archivo.

Conforme se pudo verificar en. el depbsito con el que cuent

software adecuados para llevar a cabo tales procesos.

éste cuenta con las condiciones
d Brchivistica. ' -

del Acuerdo 08 de'2014,

o minimos que deben garantizar
r%icroﬂlmacién o digitalizacién de

b &l Ministerio del trabajo para el

almacenamiento, custodia y organizacion de los archivos cuenta ton las instalaciones, equipos y

-En consecuencia, la Entidad dio aplicacioén a la norma jn comento,

s El Articulo 7 del Acuerdo 08 de 2014 establece que la Entided contratante debera incluir en
los estudios previos, de manera expresa, las normas del Archivo General de la Nacion que le

- son aplicables al proceso o servicio contratado. -

Una vez verificado el expedients contractual del contrato No 3%

estudios previos.y en.varios documentos gue-hacen parte de
reglamentadas por el Archivo General-de la Nacién, entre ellas
2014, normas que le son aplicables de conformidad con el obje

En consecuencia, EIl Ministerio del Trabajo dio aplicacid
2014. _

Archivo General de la Nacién que son aplicables, de acy

- contrato, el objeto y alcance del mismo y-debera contar con
para llevar a cabo la Supervisién o‘interventoria del contra
para ejercer control sobre los procesos y los servicios contr
teniendo en cuenta el objeto contractual, el tipo, fa naturaleza y

ejempio en la obligacién No 3.) del contrato se estipula;

Cédiga:ICv-F-04

2 de 2016, se observa que en los
.contrato, se relacionaron normas
el Acuerdo 049 de 2000, y 008 de
o contractual.

4] Articulo 7 dél Acuérdo 08 de

tided contratante. debera incluir
- las normas- expedidas..por el
ertio con el tipo y naturaleza del
‘personal gue acredite experiencia
1o y disertar mecanismos efectivas
atados.

nels -contra_ctuales,.é.e observa que
algance del mismo, se incluyen de
049 de 2000, entre otras. Asi por
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“3. Disponer del espacio p
00
ter

en los Acuerdos 049 de 20
normas que regulan fa m

En consecuencia, 1a En

1080 de 2015 establ

funciones publicas de [comunicar

El Articulo 9 del Acuprdo 08 de 2014 en concordancia

lico que cumpla con los requisitos técnico ambientales establecidos
y 008 de 2014 expedidos por el Archivo general de la Nacion y demas
"'a-n L . . .

idad dio aplicaciéh a la norma.

¢ _ ; con el articulo 2.8:8.8.1 del Decreto
n la obligacion a las Entidades publicas y privadas que cumplen

y remitir al Archivo General de la Nacion en desarrollo de su

funcion legal de inspepcion y vigilancia, copia digital de! contrato estatai suscrito, Sus anexos

técnicos, y de los otrgs!

legalizacion, cuando s

El Ministerio del Trabajo
contrato dentro de los 30
o El Articulo 11 del Ac
deber de incluir en el
coniratista responderd p

Al verificar el expediente
establece las garantias |

obliga a garantizar el cumpli

ocasion de la ejecucion de

Asi mismo, se verificalaP
de 2016, hasta el 28 de f

La Péliza No 21-44-101230
prérroga, vigencia desde el 2

400).

Obra igualmente, Acta delap
101230892, expedida el|23

septiembre de 2016 hasta

contractual.)

Asi mismo, se evidenciargn

- Poliza No 21-44-1012308
septiembre de 2016 hast

Péliza No 21-44-101230

Péliza No 21-44-101229%
septiembre de 2016 hastg
En consecuencia, 13
acuerdo 008 de 2014

Cédigo:ICV-F-04

erdo 08 de

el

892
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que se llegaren a suscribir, dentro de los siguientes 30 dias a su
ontraten la prestacion de servicios archivisticos. '

ad envié comunicado alguno, ni remitié al AGN copia del presente
jias siguientes a su legalizacion.

le 2014 modificado por el Acuerdo 006 de 2015, establece el
ontrato una clausula de calidad cuya cobertura garantice que el
¢ la calidad de los servicios o producios contratades.

Lontractual, se observa que en &l contrato, la clausula decima séptima

icanismos de cobertura del riesge, indicando qué el contratista se
iento de las obligaciones surgidas a favor de la Entidad Estatal, con
ontrato. : R :

92, expedida ef 30 de diciembre de 2016, se actualizd conforme la
3 de septiembre de 2016 hasta el 15 de marzo de 2020 (folios 398 al

-obacion de la Péliza del 23 de septiembre de 2016, Poliza No 21- 44-
‘de septiemibre- de 2016, con fecha de vigencia desde el 23 de
|el 31 de diciembre de 201 9. (Folios 353 al 356 del expediente

las siguientes Pdlizas:

-

. expedida el 30 de diciembre de 2016, vigencia desde el 23 de
15 de marzo de 2020 {folios 398 al 400). -

, expadida el 23 de septiembre de 2016, vigencia desde el 23 de
31 de diciembre de 2019 (folio 353).

, expedida el 07 de septiembre de 2016, vigencia desde el 09 de
15 de diciembre de 2016-(folio 521). (De la garantia de la oferta).

ntidad dio cumplimiento a'lo establecido en el articulo 11 del
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verificacion de los soportes entregadas’ por el ‘Ministerio del [Trabajo, es pertinente que dicha
Entidad, realice todas las actividades, con los ajustes correspondi ntes del Plan de Mejoramiento
Archivistico — PMA, con el objeto de establecer las accionies de mejora efectivas, a partir de los
presuntos incumplimientos sefialados en el presente informe| y las que ya habia venido
desarrollando desde el afio 2012, el cual debers ser aprobado [Camité Institucional de Desarrollo
Administrativo, teniendo en cuenta lo establecide en el articulo 2.8.8.4.6 del Decreto 1080 de
2015, sin perjuicio del trasiado que. deba realizar el AGN a Ips |entes de control para lo de.su
competencia. ' ' ' : -

Una vez realizado el respectivo analisis de los datos recopilados ﬁen‘el‘- momenta de [a visita y Ia

Elincumplimisnto del término establecido legalmente, la Entidadipddra presentar dentro de los diez
(10} dias hébiles siguientes a la entrega del presente informe las observaciones a que haya lugar.

Vencido el término anteriormente sefialado sin que ia Entidad Hubjere presentado observacionss,
se entendera que el informe de la visita hara las veces de acta e informe. definitivo de la misma,
dias habiles establecidos en el
paragrafo -N° 1 .del articule 2.8.8.48, para que la Entidad |présente los ajustes al -Plan de
Mejoramiento Archivistico (PMA) y su metodologfa de implementacién, '

Lo solicitado deberé ser remitido al Archivo General de la Nacidon Carrera 6 No. 6 — 91 en la ciudad
de Bogota o al correo: contacto@archivogeneral.gov.co, en el fermato establecido por el Archivo
General de la Nacién, junto con el acta de aprobacién. ciei PMA, en el término estabiecido en el
mismo artfeulo. o :

El incumplimiento de las acciones y actividades que se establezcan en el PMA, en los tiempos
previstos, sera motivo para iniciar las actuaciones administrativa s sancionatorias correspondientes,
de conformidad con el articulo 35deia Ley 594 del 2000 y el Ti uip VIl del Decreto 1080.

De acuerdo con el Plan de Mejor‘amie‘_nt_d'_'Ai_'ch_iyistico que el Minigterio del Tr_abajd tiene suscrito
con el Archivo general de Ia Nacion Jorge Palacios Preciade- AGN, deberd sumarse nuevos
hallazgos, descritos en el cuadro resumen de hallazgos del presente informe.

A continuacion, se resumen los presuntos incumpiimientes:

| Instrumentos Archivisticos . .- :
Tabla de Retencién Documental y | i : -
Cuadros de Clasificacién Documental. - . . Artichlo N° 24 de la Ley 594 de 2000
El Ministerio del Trabajo no cuenta con TRD Artictlo N° 13 Ley 1712 del 2014
debidamente actualizada y aprobada para la:* | Literales “c"y "d” del articulo N° 10
organizacion de los archivos de gestion de la “del” acuerdo N° 04 de 2013, y
entidad, por lo cual presuntaménte incumple articylo 12, del acuerdo N° 04 de
con lo establecido en el Acuerdo 004 de | o
2013, . . ' -
. Programa de gestion documental, .
[ 8un cuanda la entidad posee &l PGD aprobado en
2.2 | Comité de “Désamollc Administrativo; y el
| documento  cumple - con ~los” parametros
establecidos en el articulo decreto 1080 de 2015, -

21

el decreto 1080 de
.2 del decreto 1081

o O,

Cdadigo:ICV-F-04
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| estipula. la

presuntameénte incumple lo enunciado en el
articulo 2.8.5.2 del decreto 1080 de 2015, y el
2.1.1.5.2 del decreto 1081 de 2015, en que se
aprobacion de dicho instrumento

mediante agto adminisirativo.

2.3

Inventario Pocumental -
resuniamente incumple lo

eh el articulo 26 de la Ley 594

' en lo que respectat.a la
obligacion | de las entidades ~ de” la
administracion|publica elaborar inventarios de
- que produzea en gjercicio de -
sus funciongs, len todas las etapas del ciclo de
vida del doctimento, de manera que se
asegure sulcontrol de los documentos en sus

diferenies fases.

Articulo N° 26 de [a Ley 594 de
2000. .

Articulo N° 15 y'26 Ley 594 de
2000, '

Acuerdo N° 038 de 2000

Acuerdo N°® 042 de 2002

Ley 1712 de 2014. Articulo 13

‘establece -
Institucional

Capacitacin del personal de archivo:

En consecuehcia, el Ministerio de trabajo
presuntamenis ~continda con el incumplimiento
del Hallazgdo N°5, relacionado con el Articulo
2.8.2.5.14 del| Decreto 1080 de 2015, el cual
eber de inciuir en su Plan Anual

capacitar en ellalcance y desarrollo del PGD a los
funcionarios de los diferentes niveles de Ia
entidad.

‘los recursos necesarios para’

Articulo 2.8.2.5.14 del Decreto 1080
de 2015 :

Conformadion.de los-Archivos Publicos
La entidad godria estar incurriendo en un
presunte inpumplimiento de lo establecido en el

Documentsl TVD, de los diferentes fondos
cerrados '
para la intefvencién fisica del fondo documental
acumuladoFDA '

 Ley 594 de 2000 en cuanto aque .
no se han|elaborado las Tablas de. Valoracion

cuthulados, herramienta necesaria

Articulo 11 de la Ley 594 de 2000
Acuerdo N° 02 de 2004

A

Organizacion d‘e.los Archivos de gestion:
La Entidad

son: conformacién de expedientes, foliacion,
hoja de cantrpl, identificacion de expedientes,
control del préstamos. Por lo anterior, el
Ministerio del. [Frabajo, presuntamente incumpie
con 1o est%blecido en los Acuerdos N° 042 de

2002, Acuefdd N° 005 de 2013, Acuerdo N° 002
de 2014. ' '

ad|no| esta aplicando en la totalidad de
| las dependeficias tfodos - los criterios - de
organizacidn de los archivos de gestion como’

“Acuerdo N° 042 de 2002
Acuerdo N°05 de 2013
Acuerdo N° 02 de 2014

Sistema Integrado de Conservacion — SIC.

Si bien la pntidad cuenta con un instalaciones
fisicas para archivo central dispuestas para el
almacenanlierfio del fondo documental, la
entidad nolcuenta con un Sistema Integrado de

Articulo 46 de Ley 594 de 2000
Acuerdo N° 049 de 2000
Acuerdo N° 050 de 2000
Acuerdo N° 006 de 2014

Cadigo:ICV-F-D4
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-|-administrativo. expedide . por . el representante
| legal de ta entidad, como lo menciona el articulo | L e e
N° 11 de acuerdo 06 de 2014, e! cual debe R BN _
- | gontener todos los planes y programas que | |, P e
.| Garantigerilos c‘dhtroIe_s__.‘s'iSl_E_ém_é'ticosy,_per'i_édicds B O ' ' :
. |de les condiciones amblentales, de | | |
| Infraestiuctura, de seguridad de Ia informacién, | |
| saneamiento, enire otros, con el fin'de prevenir
fos deterioros 'y las sftuaciones de riesgo que se
- | puedan preséntar. Par lo anteilor se presenta
un presunto incumplimiento del articulo 46 de-
la Ley 594 de 2000, el Acuerdo N° 048 de 2000, |
el Acuerdo N° 050 de 2000 y el Acuerdo N° 06
_.|de2014. - . .. . )
_— : .. - .Tabia.l, Presuntos incumplimientqs

 ORDENES PERENTORIAS

En ejercicio de ias funciones y facultades conferidas al Archivo:--GE'neral de la Nacion en el literal
a) del articuio 35 de la Ley 594 de 2000 y al'Grupo de inspeccidn y|Vigilancia mediante Resalucidn
-interma N° 442 del 22 de septiembre de 20186, especificamente |a facultad para tomar 1as medidas

CHVO: esaric r, ¢on el fin de dar cumplimiento a
la-Ley General de Archivos 'y demas normatividad. archivistic: ;-los Profesionales del Grupo de
inspeccion y Vigilancia del Archivo General de la Nacién Palacjos! Preciado -AGN, en la visita de
vigilancia, adelantada al Ministerio del Trabajo los dias 9.al 13(de octubre de 2017, realizarén la
evaluacion de los componentes de ia Funcién archivistica', y | rificacién del cumplimiento de
las actividades emprendidas en el PMA, por parte del Ministerio dei Trabajo.

. Asilas cosas,; una vez analizada y estudiada |a situacion encontrada en las dependencias visitadas;
- Se-encontrd que en la Teritorial Bogota D.C., se evidenciaron{practicas u omisiones irregulares,
frente a la custodia v conservacion-de los archivos, los cuales se eéncuentran en posible riesgo de
perdida y de ser sustraidos, por cuanto.estan expuestos al pliblico en general, a causa de las
inadecuadas practicas de guarda -y custodia, a las deficiéntes ‘condiciones locativas de
infraestructura y ambientales, destinadas para la custodia de llos expedientes de esa Territorial,
las cuales a su vez ocasionan un inminente riesgo de deteriore|del los soportes documentales por
- la exposicién en la que se evidenciaron, conforme se encontré en tdicha dependencia.
Adicionalmente-debe decirse:que, en la sede central del Ministerio del Trabajo, en el area de
gestion contractual, se evidencié que no se cumpie cen los presupugstos establecidos en el Articulo
-3 del Acuerdo 008 de 2014, por cuanto, el espacio destinado para sli.almacenamiento se encuentra
desorganizado, las cajas y las carpetas se encuentran sin lidgntificacion, obran expedientes
cubiertos con plasticos, existe desaseo y deficientes comdiciones de aimacenamiento y
conservacion de los documentos. _ . .

Por o anterior, _é'i'AGN_, al-comprobar la practica u omisién.irregular que se presenta, conforme lo
mencionado, se permite emitir las siguientes ORDENES para q?.ie @ suspendan las practicas que

! Evaluvacion de 1a funcidn archivistica: Conjunto de acciones adelantadas sopre|ios archivos de las entidades sujetas a
conirol, para determinar el nivel de cumplimiento de la' Ley 594 de 2000, dus hormas reglamentarias 'y proponer las
acciones de mejora que sean necesarias.
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amenazan y vulneran la integridad de los archivos pliblicos y se adopten las correspondientes
medidas tantc correctivas [como preventivas: C :

e En un plazo de 70 dias habiles imprormogables, contados a partir del dia siguiente de la
entrega del presente [nforme de esta visita de vigilancia, e! Ministerio del trabajo, debera
reubicar los expelcllientes gue se encuentran en el piso de todas Jas dependencias, en
especial en la Teritarial Bogota y efectuar su respectivo levantamiento y. trasiade a un
depdsito que contgnga unidades de almacenamiento con calidad de materiales de archivo

- (estanteria y estibas) y que cumpla las condicienes para la custodia, conservacion y
" seguridad de losd cumentos, conforme fo establece el Acuerdo 049. de 2000 en su articulo
2 y el Acuerdo 06 de 2014, articulo 1. ' PRI - '

e En un plazo imprarrggable de 30 dias habiles, contados a partir del dia siguiente de la
entrega del presehte! Informe, presentar 4l Archivo General de la nacion un Plan, que
establezca ia elaberacion e implementacién de los inventarios documentales en el formato
FUID de todos los Brchivos de gestion del Ministerio del Trabajo en todas las dependencias
de esa Entidad, taly omo lo establece el Articuld N° 26 de la Ley 594 de 2000, Articulo 7 — :
del Acuerdo 042 de 2002, Acuerdo N° 038 de 2000, Acuerdo N° 042 de 2002, Articulo N°
13, Ley 1712 de 2014 y Articulo N° 11 de la Ley 594 de 2000.

e En un plazo imprgirdgable de 90 dias habiles, contados a partir del dia siguiente de la
“entrega del presente iriforme, el Ministerio de trabajo, debera organizar, transferir, custodiar  —_
y conservar los arghivos de |a dependenicia correspondiente a Gestion contractual de ta ' _’
sede central, ubicada'en la carrera 14 No 99— 33 de la ciudad de Bogota D.C., dando
aplicacion a lo establ sido en el Acuerdo 042 de 2002 y a lo estabiecido en el articulo 3 del
Acuerdo 008 de 20 1:[ : : :

Seguimiento y verificacli_ISn El Archivo General de la Nacién, a fravés de! Grupo de lnspeccion y
Vigilancia, de acuerdo con lojestablecido en el Articuio 2.8.8.5.8. del Decreto 1080 de 2015, tendra
a su-cargo el seguimientoly verificacion del cumplimiento de las ORDENES acé impartidas; de tal
forma que se garantice eljcumplimiento de la Ley General de Archivos - Ley 594 de 2000, la Ley
397 de 1897 modificada por |a Ley 1185 de 2008, en concordancia con lo dispuesto en él articulo
212 del Decreto-Ley 019 de 2012 y sus normas reglamentarias. - : :

De igual forma, en goncotdgncia con I6 establecido en el Paragrafo 1° del Articuio 2.8.10.1. del —
Decrato 1080 de 2015 € Archivo General de la Nacién podra conformar Comisiones
Intersectoriales en los casps [ue considere pertinente, para desarroliar de manera conjunta visitas
de inspeccion, vigilancia yfo ¢ontrol, Por esta razén, el Archive General de ia Nacion podra solicitar
el acompafiamiento de la rr-cncuraduria' General de la Nacion, para realizar las visitas de vigilancia
y control y también la-ver ficacion de! cumplimiento de las ordenes acd impartidas dentro de ios
términos fijados. - ' S

Asi las cosas, el Ministerid dal trabajo dispondra de ios términos sefialados para tomar las medidas
correctivas pertinentes e infgrmar de manera mensual al Archivo General de la Nacién sobre los
avances y cumplimiento a través de informes acompafiados de las respectivas evidéencias.

El incumplimiento de las dcciones y actividades gue se establezcan en los tiempos previstos, sera
motivo para iniciar las| gctuaciones administrativas  sancionatorias correspondientes, de
‘conformidad con e articulp 35 de la Ley 594 del 2000 y el Titulo VIl del Decreto 1080.
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Anexos; N/A
Proyects: Michael Bello Cruz- Profesional GIV- AGN
Yenny Milena Hernandez Ramirez — Profesional GIV — AGN
Maria Teresa Pachdn - Profesional GivV- AGN
Henry Pava Vargas — Profesional GIV — AGN
Revisé: Yenni Marcela Gasca Muete - Coordinadora Grupo de inspeceion y Vigilancia ,
Archivado en: 341.90. Inspaccidn, control y vigilancia — Mintrabajo.
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