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PROCEDIMIENTO

La Sene Derechos de Peticién es una agrupacién documental en la que se conservan los documentos mediante los cuales se presentan al
Grupo Interno de Trabajo de Cobro Coactivo solicitudes verbales o escritas, ante las autoridades o ante los particulares que prestan
serviaos publicos o eietcen funciones publicas para obtener respuestas prontas y oportunas de acuerdo con & Articulo 23 de la
Constitucién.

La subsene tiene valor administrativo toda vez que evidencia el cumplimiento de las (unciones del Grupo Intemno de Trabaio de Cobro
Coactivo enla Resolucién N* 02530 del 20 de junio de 2014.

La sene tiene valor legal, ya que la «ilotmacion que contiene los documentos que la conformar dan cuenta dd cumplimiento de normas
superiores siguiendo el Articulo 23 de la Constitucion Politica Colombiana, la Ley 1755 de 2015 que regula lodos los aspectos del derecho
de peticién y se sustituye un titulo del Cédigo de P imi voydelo C i ini 0 Ley 1437 de 2011. Titulo
Il los documentos que contiene la serie podrian constituir elementos materiales probatoncs dentro de posibles procesos de caracter
disciptinano”.

0 tiempo de retencion sera por diez (10) afios, tiempo di: por el Banco T¢ Archivo General de la Nacion, a partir do la
lecha de cierre del tramite respectivo, de los cuales dos (2) afios corresponderan al Archivo do Gestion y ocho (8) en Archivo Central; el
cierre de dicha subsene sera administrativo segn se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10: "una vez finalizadas las actuaciones
y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen".

Finalizada d tiempo de retencion en el archivo central se realizara una seleccién del5 % de la produccién anual esto en relacen con el
volumen documental ya que supera 60 unidades documentales en el afio, con respecto a la parte cualitativa de la muestra correspondera
aqueflos Derechos de Peticion que se refieran a sdeitud de on sobre de bienes, de pagos y
remates, la informacion restante se elimnaa cumplido el Hampo de retencion siguiendo el Acuerdo 04 del 30 de abri de 2019, Amcdo 22
actividad que realizara el Grupo de Administracion Documental

Los Informes a Entes de Control hacen referencia alos informes D que son req por como la Contraeria o la
Procuraduria en ejercicio de sus funciones definicién temada del Banco Terminolégico de! AGN. La subserie tiene valor administrativo
porque son evidencia del cumplimiento de las funciones de la Grupo Interno de Trabajo de Cobro Coactivo en marcadas en la Resolucién
N*02530 del 20 junio de 2014, Articulo 1, Numeral 5, "Prepara y presentar oformes que el sean solicitados por parte del Jefe de la Oficina
Asesora Juridica, las demas dependemaas del Ministerio del trabajo, los Organos de control y/o autoridades judiciales”. Estos informes
tienen valor legal toda vez que toda entidad publica tiene el deber de entregar los informes que los Organos de control le requieran
relacionados con los asuntos de su competencia de lo cual se derivan oblaci idades para las publicas de
acuerdo a lo di enla Ci Pellica C Articulos 119. 278 y 267. Los documentos que contiene la subserie pueden
constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos puesto que las acciones u omisiones
desandadas por los seividores encargados de cumplir la funcién de acuerdo alo dispuesto en el articulo 30 de la Ley 734 de 2002 "porla
cual se expide el Cadigo Disopinano Unico de la mencionada norma, se propone que el tiempo de retencion de la subsene sea de diez
(10) afios talcomo se menciona en el Banco Terminolégico del AGN. B tiempo de retencién en el archivo de gestion iniciara después de la
presentacion delinforme y cierre administrativo segiin lo estable el Acuerdo N1002 del 14 de marzo de 2014. articulo 10. La serie no Sene
valor contable, ya que la informacién que condene los documentos que la componen no reflqa movimientos econémicos yfo financieros de
la enSdad. tampoco Sene valor Sscal ya que la informacion que condene los documentos que la componen no tienen valor alguno para

dirimi conflictos de caracter. Como estos la gesSén de la entidad en cada una de sus areas y
estos se conserval lo disp en la Circular extema 03 de 2015 del Archivo General de la

Nacian. Esta subsene adquiere valores sectindanos de tipo tostoneo y cultural en tanto los iados son fuentes

para el d lo de i I dos con la ion publica el maneto de entidades publicas; la relacion entre la

transmisién, ejecucion y resultado de decisiones: la evaluacion de politicas en el mediano y largo plazo y la histona y sociologia

administrativa. Del mismo modo, informacion i sobre el de la mision i en relacion con las
politicas publicas y son la evidencia d | sobre la gestién institucion® en épocas y sociales,
econémicos y pdibcos. Una vez se cumpla el tiempo de retencion en Archivo Central estos documentos se conservaran en su soporte
original transfiriéndolos al Archivo Histérico iendo los p dimi op definidos para tai fin por parte del Grupo de

Administracién Documental del Ministerio.
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La subsene Informes de Geshon es una agrupacion documental que consigna la gesten realizada por parte del Grupo Interno de Trabajo
de Cobro Coactivo donde se deja registro de la «if i i al control de la actividad del Grupo, la subsene
transmite desde el nivel operativo-ejecutivo, hasta tos més altos niveles de direccion la informacién sobre el desempefio de unidades v
funcionarios, su valor administrativo se enriquece en la medida que son una herramienta de rendicién de cuentas a nivel internoy hacia la
comunidad externa.
La subsciie tiene . An aJnmiislialivu luda .0z que evidencie d cumplimiento de las folletones Jd Giupu de Cubru Coactivo de acuerdo
con lo enunciado en el Resolucién N* 02530 del 20 turno de 2014, Articulo 1. Numeral 5. 'Prepara y presentar informes que el sean
solicitados por parte del Jete de la O tala Asesora Juridica. las demas dependemetas dd Mmisteno del trabajo los drganos de contrd ylo
autondades judiodes'. Posee valor legal ya que sirven de testimonio o prueba de ley trente a denuncias de la gestion realizada por la
O taa Asesora, en cumplimiento de la Ley 610 de 2000 que ejecucion evidenciala gesion anual de las actividades desandadas por la
por elo la d on hace parte del posible acervo probatorio en caso de investigaciones disciplinanas por malos
manejos pubicos. Esta oubsene se reglamenta segin lo dispuesto Ley 951 de 2005 por la cual se crea el acta de informe de gestion
normado por el Congreso de la Repiblica y por la Contraloria Generalde la Republica en la Resolucion Orgénica 5674 de 2005, por la cual
se reglamenta la metodologia para el Acta de Informes de Gestion y se modifica parcialmente la Resolucion Orgéanica 5544 de 2003. No
iosee valor contable, nifiscal ya que no se evi ian registros de i ni comicios de interes.
Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de
Gestién y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subsene sera administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de
2014, articulo 10: ‘una vez finalizadas las actuacionesy resuelto el tramite o procedmenlo que le dn ongen'.
i dispnorinn final ten He mnterojneo mtil d» acuerdo con mencionado en la Circular externa 03 de 3016. puooto quo loo jnformoo do
gestion evidencian anualmente la asignacion, la gestion, contrd y cierre de actividades descritas por d Grupo de Trabajo, esté informacién
Oene valor secundario como fuente potencial de consulta para las mvestigacicnes relacionadas con i ion publica, d i
institucional y los sistemas de gestién integrado, Modelo Integrado de Planeaoon y Gestién y Calidad en areas de la historia msotucional
ingenierfa industrial y sociologia emptesanal. Para fines de consulta interna, esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas
en dnve, carpetas de trabajo o correo electrénico. Cumplido d tiempo de retencién en Archivo Central, estos documentos se conservaran
en su soporte onginal y deberan ser transfendos al Archivo Histérico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.
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La subserie tiene valor 0, pues son evid del de las fundones asignadas al Grupo Interno de
Trabajo de Cobro Coactivo a través del Numeral 2. Articulo 1" de la Resolucién N* 02530 del 20 de junio de 2014 relacionada
con.1Ejecutar los procedimientos de cobro persuasivo, de cobro coactivo y demas procedimientos establecidos en la ley en
los reglamentos para gestionar el recaudo de las oblgaciones cuyo cobro este asignado al Mnisterio del Trabajo...". Tiene
valor legal, ya que por su naturaleza son documentos que prestan mérito ejecutivo, a parir de la vigencia de la Ley 1066 de
2006 las Entidades plbicas deben apicar el procedimiento de cobro coactivo sefialado en el Estatuto Tributarlo, asi mismo, el
Codigo Administrativo Ley 1437 de 2011 en su articulo 89 y siguientes, establece que las oblgaciones creadas en su favor,
que consten en documentos que presten mérito ej se pueden satisf d la prerrogativa de cobro coactivo
acudiendo ante los jueces competentes, en este entendido el cobro coactivo es un procedimiento especial mediante el cual se
faculta a la Entidad para hacer efectivas obligaciones de forma forzada. EI Decreto 4473 de 2006 articulo 3 numeral 2,
compilado en el Decreto 1625 de 2016. permite que el acreedor conceda plazo hasta por cinco (5) afios para colmar las
obligaciones a su favor, el mismo término cinco (5) afios se predica para la prescnpcion de la accién de cobro, esta accion
puede ser interrumpida o suspendida. Otro término a tener en cuenta es el sefialado en el Cédigo Unico Discipinario Ley 734
de 2002 articulo 30, cinco (5) afios - Prescripcion de la Accion Discipinaria, ya que la Ley 1066 de 2006 en su articulo 1*
obliga a los servidores piblicos que tengan a su cargo el recaudo de obligaciones, a realzarlas de manera agil eficaz,
eficiente y oportuna; en razén de lo expresado y por el incumplimiento de dicha obligacién los servidores plblcos se pueden
ver lamados a un proceso discipinario. La subserle tiene valores fiscales y contables, toda vez que contiene informacién que
permitiria a h da publica hechos o de la ion que afecten el fisico y refleja movimientos
econdmicos y/o financieros de la entidad. Se establece un tiempo de retencion de diez (10) afios contados a partir de la fecha
delultimo asiento. Se conserva la documentacion dos (2) afios en el archivo de gestion y ocho (8) afios en el archivo central
Una vez cumplido el tiempo de retencion de los diez (10) afios, se procedera a realzar una seleccion del 5% de la produccion
anual, ya que supera las 200 les, la seleccié se efectuard de forma aleatoria o azar. El
restante de la produccién se eliminara segin determina el Acuerdo 004 del 30 de abril de 2019, emitido por el AGN. Esta
actividad estara a cargo del Grupo de Administracién Documental del Ministeno.
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