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PROCEDIMEENTO

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
Trabado, las solicitudes verbales o asentas, ante las autondadas o ante los particulares que prestan serviaos pablicos o ejercen fundones publicas, para
obtener respuestas prontas y oportunas de acuerdo con al Articulo 23 de la Constitucion

La sene tiene valor administrativo, toda ver que es evidenoa del de las
Recursos en Segunda Instanaa. de acuerdo a lo indicado en la Resoluaon 1128 de 2013 articulo 1, numeral 1 conocer y resolver los recursos de apelaaon y

al Grupo Interno de Trabajo de Atencion a

quela interpuestos contra las providenaas prolendas por tos de las Direcoones Territondes con el Sistema de Riesgos Labordes.
Numeral 3 dar alas y con los que se en la Direccion de Riesgos
Laborales.

La sene Sene valor legal ya que la nformaaon que condene tos documentos que la conforman dan cuenta del cumplimiento de normas superares siguiendo
el Articulo 23 de la Constitucién Politica Colombiana la Ley 1755 de 2015 que regida todos los aspectos del derecho de peticion y se susdtuye un titulo del
Codigo de ydelo C Ley 1437 de 2011. Titulo Il los documentos que condene la serie podn

consBtuir elementos matenales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinara*.

La sene no sene valor contable ni fiscal ya que la infomiaaon que coniene los que la no releia 6 yi6
finandolos de la entidad

0 tiempo de retencion sera por diez (10) afios, tiempo dispi por el Banco T
tramite respectivo, de tos cuales dos (2) afios corresponderan al Archivo de Gesbon y ocho (8) en Archivo Central: el cierre de dicho subsane sera
administrativo segdn se contempla en el Acuerdo 02 de 2014. articulo 10: “una vez finalizadas las actuacionesy resuelto el tramite o procedimiento que le dio

Archivo General de la Nacién, a partir de la lecha de aerre del

origen*.

Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central, se realizara una selecoon del 10S de la produccion anual, informacién que sera conservada en su
sopona ongmal esto en relaaon con el volumen documental ya que supera 49 unidades documentales en el afio. con respecto a la paito cualitativa de la
muestra correspondera aguelos Derechos de Pefiaon que se refieran a las acciones i ala toma de de gran importanoa para la
entidad referente a la gestion necesana para resolver las con las dentro del Grupo Interno de Trabajo de
Atoraron a Recursos en Segunda Instanaa: la informacion restante se eliminara cumplido el tiempo de retencién sguiendo el Acueido 04 del 30 de abril do

2019, Articulo 22, actividad que realizara el Grupo de Administracion Documental en Archivo Central
La produccién documental de dicha sene se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta intoma, esta sene se digitaliza en formato PDF para
ser cargadas en dnve. carpetas de trabajo o correo electrénico perteneaentes al Grupo Interno da Trabajo de Atenadn a Recursos en Segunda Instanaa.

i6 estara a cargo del Grupo de Admimstraaon Documental, segin lo

En relaadn con la custodia de la con finesde
normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011. articulo 5 numerales 3 y 5, quien desanclara las (tinaones de 'proponer la actuizacion y
i del Mimsteno y dmgir su

mejoramiento de los procedimientos para la recepeion, analsis y di de la

aplicaadn en las distintas debera por el manejo y conservaaon del archivo que lo trasladen las entidades adsentas

y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Squidacion*.
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PROCEDIMIENTO

La subsene Informes de Gestion es una agrupacion documental que consigna la gesten realizada por el Grupo Interno de Trabap, igualmente la subsene
transmite desde el nivel operatrvo-ejecutivo. hasta los mas altos niveles de direccion la i ién sobre el de unidades y , su valor
adminit'rnir" M nnrvjime» nn h rr»>>M« que «nn une ho-remienl» do rondionn do montas an W ihtfimn Vhacia le comunidad enterna.

La sene tiene valor admmislrativo, toda vez que es evidencia del cumplimento do las funciones asignadas al Grupo Interno de Trabajo da Atencién a
Recursos en Segunda Instancia, da acuardo alo indicado en la Resolucién 5147 de 2014, articulo 5, numeral 11, realizar los informes que lo sean solicitados

sobre el desanclo do su gesion.

subsene posea valor legal, segin o dispuesto Ley 951 de 2005 porla cual se crea el acia de informe de gestion normado por el Congreso de la Repblica
y por la Contraloria General de la Repiblica en la Resolucion Organica 5674 de 2005, porla cual se reglamenta la metodologia para el Acta de Informes de
Gestion y se modifica parcialmente la Resolucién Organica 5544 de 2003. Asi mismo, sirven de tesbmomo o prueba de ley frente a denuncias de la gestion

por la ia, en i de la Ley 610 de 2000 que ejecucion evidencia la gestion anual de las actividades desandadas por la
por dio la ion hace parte del posible acervo en caso de por malos manejos publicos.
No posee valor contable, ni fiscal yaque no se registros da contables, ni contaos de interés.

Con respecto alos tiempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conseivaran en el Archivo de Gestién y ocho (8)
afios en el Archivo Central, d cierre de dicha subserie sera administratelo segln se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; 'una voz finalizadas las
actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen’.

Su di icion final sera de ion total de acuerdo con mencionado en la Circular eritema 03 de 2015; puesto que los informes de gestion evidencian
anualmente la asignacion, la gestion, control y oerre de actividades propias dd Grupo Interno de Trabajo da Atencién a Recursos en Segunda Instanoa
informacién que tiene valor secundario como fuente potencial de consulte para las con publica, d

insliluaonal y en aneas de la histona jarla industnal y sociologf: . Cumpldo d tiempo de retenoon en Archivo Centrd. estos
documentos se conseivaran en su soporte ongmaly deberén ser transferidos al Archivo Histonco da acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.
La produccién documental de dicha subsane se registraan formato analogo (papd), para fines de consulta interna esta subsana se digitaliza en formato PDF
para ser cargadas en dnve. carpetas de trabajo o correo electrénico pertenecientes &l Grupo Interno do Trabajo de Atencién a Recursos en Segunda

Instanoa.

En relacién con lo custodia da la documentaoon con finos de conservacion permanente, estara a cargo dd Grupo de Administracién Documente!, segén lo
normado en la Resolucion 5445 dd 16 de novtembre de 2011, articulo 6, 3y 5, quien 4 las de ‘proponer la actudizadon y
mejoramiento de los procedimientos para la recepcion conservaoon. icacion arralas y di de la dd Mini y dngir su
aplicacion en las distintas debera responder por el manejo y conservaoon del archivo que le trasladen las entidades adienlas

y vinculadas al Mristeno. una vez haya criminado d proceso de liquidacion'.
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52-50 Informes de Seguimiento de Multas Ejecutoriadas

Comunicacion oficial de solicilud de informacién

Informe de seguimiento de multas ejecutoriadas

Comunicacion oficial - Oficio remisorio
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PROCEDIMIENTO

Los Informes de iento de Millas Ejecutoriadas es una que refleja el reporte de las multas que se hacen a las enedades de

ARLYy ofos relacionadas con los acédenles morialos en el ejercicio de su labor diana
La sene bafie valor administrativo, toda vez quo es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas al Grupo Intemo da Trabajo de Atencion a
Recursos en Segunda Instancia, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 5147 de 2014, articulo 4. numeral t, realizar el seguimiento del cumplimiento por
parto do los Direcciones Territoriales al tramite conlas en virtud de la Circular Unificada de 2004, Numeral 2 apoyar

Grupo de Promocion y Prevencion en la revision via web de la solicitud de Inscnpoon do los agentes, agoncias o corredores de seguros del ramo do Rlosgos

Laborales, dar tramite alas mismas o informar las inconsistencias a laves del aptcaiivo.
La subsano tiene valor legal, en cumplimiento do lo que indica el articulo 91 del Decreto 1295 de 1994, modificado por los articulos 115 del Decreto 2150 de

1995y 13do la Ley 1552 de 2012, que alos Directores y Secciona les del Ministeno de Trabajo y Segundad Social hoy Directores
Temtonales del Unisteno del Trabajo, imponer las sanciones por violacién a las normas de salud y nesgos hoy y salud
en el trabajo y nesgos laborales. Asi mismo, de acuerdo con lo reglamentado en la circular unificada de 2004 en su numeral 14 Bteral C, se establece
procedimiento de consignacion y remision de las resoluciones de multas por las D. T porque los que la
pueden de carécter p dentro do posbles procesos disciplinarios, ya quo dan cuenta do los acciones u
por los publicos de cumplir con la funcién, on relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 do
junio de 2021 con la entrada en vigoncia dol articulo 33 y 145de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019,
La subsane no tiene valor contable, ni fiscal, ya quo la informacion que contiene los que la no refleja 6 yio

financieros de la entidad.

Con respecto alos tiempos de retenoon se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de Goslion y ocho (8)
afios en el Archivo Central el cierro de dicha subsane sera adminisiativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014. articulo 10; "unavez finaizadaslas
actuacionesy resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”

Su disposicion final sera de conservacion total de acuerdo con mencionado on la Circular extema 03 de 2015: estos informen las
actividades propias del grupo en cumplimento de sus funciones en relacion con el Sistema de Gestién de Riesgos en los cobros juridicos y/o coactivos

informador que bono valor secundario como fuente potendal de consulta para las ig. con admi i6n publica, el
insbtuoonal y en matera de salud ocupaclonal. Cumplido el tiempo de retendén en Archivo Central, estos documentos so conservaran en su soporte ongmal
y doberan ser transferidos al Archivo Histérico do acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin

La produccion documental da dicha subserie se registraen (ornato analogo (pnpol), para fines de consulta intema, esta subsane se digilaliza en foimato PDF
para ser cargadas en drive, carpetas do trabajo o correo electrénico pertenecientes al Grupo Interno do Trabajo de Atencién a Recursos on Segunda

nstanda.

En relacién con la custodia da la 6n con fines de nte, estard a cargo del Grupo de Administradon Documental, segun lo
normado on la 6n 5445 del 16 de de 2011. articulo 6, 3y 5. quien a las de "proponerla actualizacion y
mejoramiento de los procedimientos para la recepcion, 6n, anafisis y 6n de la del Ministeno y dmgir su
aplcadon en las distintas i i deberé resp por el manejo y del archivo que le trasladen las entidades adsentas

y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de liquidacién”.

FIRMAS RESPONSABLES

ALuicxvzs  i~-oclo (cok

COORDINADOR GAD:
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