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La Sene Derechos de Penaon es una agrupacion documental donde se conservan los documentos mediante los cuales se presentan solicitudes vernales o
escritas, ante las autoridades o ante los particdares que prestan servicios publicos o ejercen (unciones publicas, para obtener respuestas prontas y
oportunas de acuerdo con lo descrito en el Articulo 23 de la Consbtudén Politica Cdombiana.
Tiene valor ya que son ia del c del Grupo Interno de Trabaio Unidad de Invesigaciones Especiales con lo enunciado en
la Resolucion 3783 del 29 de sepbembre de 2017, Articulo 2, en lo concerniente al numeral ~ Conocer, iniciar addarlar y culminar cualquiera de las
admir que por cc de las Direcciones Temtonaies y Olianas Especiales, asi como de
sus Grupos de Trabaio, siempre que se le asigne tal conoamiento, en vrtud del ejeraao del poder preferente, en los términos establecidos en el articulo 32
delaLey 1562 de 2012 y el Decret6 1072de 2015, articdos 22.3.1.1".
La sene bene valor legal, ya que la informacién que conbene los documentos que la contornan dan cuenta del cumplimiento de normas superiores
siguiendo el Articulo 23 de la Consbtucion Pdibca Colombiana, la Ley 1755 de 2015 que regula lodos los aspectos del derecho de pebcion y se susbluye
un titulo del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo Ley 1437 de 2011, Titilo Dlos documentos que conbene la serie
podrian constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario'.
Lasene no tiene valor contable, ya que la informacién que contiene los documentos que la componen no releia movimientos econémicos y/o financieros de
la enbdad, tampoco bene valor fiscal, ya que la informacién que conbene los documentos que la componen no benen valor alguno para dmmir conflictos de
caracter.
O bempo de retencion sera por diez (10) arios bempo dispuesto por d Banco Termmdogico Archivo General de la Nacion, a parar de la fecha de cierre del
tramite respecbvo: de los cuales dos (2) arios corresponderan al Archivo de Gesbon y ocho (8) en Archivo Central, el aerre de dicha subsane sera
administrativo seguin se conampia en el Acuerdo 02 de 2014. articulo 10: ‘una vez finalizadaslas actuaoones y resuelto el tramite o procedimiento que le
dio origen'.
Finalizado el bempo de retencion en el archivo central se realizara una selecaon dd 10 % de la produccion anual esto en relaadn con el vdumen
documental ya que supera 49 unidades documentales en el ario, con respecto a la parte cualitativa de la muestra correspondera aquellos Derechos de
Pebcion que se refieran a las acciones concernientes a la toma de decisiones sobre consultas en disposiciones legales en matena laboral, empleo
segundad social en pensiones y riesgos laborales. Se digilalizan para d aseguramiento de la informacién y para posteriores consultas. La informacion
restante se eliminara cumplido d bempo de retencion sitiiendo los entonos desentos en d Acuerdo 04 dd 30 de abri de 2019. Articulo 22, acbvidad que
realizarad Grupode Administracion Documental, unavez sefinalice d bempode retencion de subsene en d Archivo Central.
La produccién documental de dicha subsene se registra en formato analogo (papd). para fines de consulta interna esta subsene se digilaliza en formato
PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo enla platalcrma SECOPII o correo electrénico pertenecientes al Grupo Interno de Trabaio Unidad de
Investigaciones Especiales.
En rdacion con la custodia de la documentacion seleccionada con fines de conservacién permanente estara a cargo dd Grupo de Administracion
Documental segtn lo normado en la Resolucién 5445 dd 16 de noviembre de 2011 articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrolara la fundones de
‘proponer la actualizacion y mejoramiento de los procedmentos para la recepcion. conservacion, clasificacion, andlisis y distribucion de la documentacion
dd Ministerio y dirigir su apkcadoén en las disbnlas dependenaas. aticonalmente debera responder por d manejo y conservaaon del'archivo que le
trasladen las entidades adscritasy vinculadas al Ministerio unavez haya culminado d proceso de Uquidadén.
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INFORMES

Informes a Entes de Control

Coiimnlcacitii uncial solicitud de Infoime

Informe a Entes de Control

Comunicaci6n oficial oficio remisorio

INSTRUMENTOS DE CONTROL
Instrumentos de Control de Verificacion
Preventiva a Empresas

Auto Comisorio

Acta de Visita

Acuerdo de Mejora

Bitacora de Seguimiento

nforme de actividades

Registro de foros

Registro de seminarios

FORMATO
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SOPORTE Archivo de  Archivo

Gestion Central

PAPEL

PAPEL
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PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL
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Los informes a Enles de Control son documentos que reflejan el seguimiento y la evaluacion de la gestion de la entidad por parte de los organismos de
control, como la Procuraduria General dela Nacion, la Contraloria General o la Fiscalia General de la Nacién. Documentos de conservacion total, dando
cumplimiento ala circular eitema 003 de 2015, numeral 5.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del cumplimiento del Grupo Interno de Traban Unidad de Investigaciones Especiales con lo enunciado en
la Resolucion 3783 del 29 de septiembre de 2017, Articulo 2. en lo concomiente al numeral "2. Mantener actualizada la informacién que en materia de su
rnmpetenna mmMpnnda*
Estos informes tienen valor legal toda vez que. las entidades publicas tienen el deber de entregar los informes que los érganos de contrd le requieran
relacionados con los asuntos de su competencia, de lo cual se denvan obligaciones y responsabidades para las entidades ptblicas de acuerdo con le
dispuesto en la Constitucion Pditica Colombiana Articulos 119 y 278, Los documentos que contiene la serie pueden constituir elementos materiales
probatorios dentro da posibles procesos disciplinarios, puesto que evidencian las acciones u omisiones desandadas por los servidores encargados de
cumplir la funcién segtn lo norma el articulo 30 de la Ley 734 de 2002 ‘por la cual se expide el Cédigo Disciplinario Unico de la mencionada norma'.
Se propone que el tiempo de retencion de la subsene sea de diez (10) afios tal como se menciona en el Banco Terminolégico del AGN a parir dela fecha
de cierre del tramite resp , de los cuales dos (2) afios se cor 1 en el Archivo de Gestiony ocho (8) afios en el Archivo Central el cierre de dicha
subsene sera adinmislrativo segtn se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10: 'una vez finalizadas las actuacionesy resuelto el tramite ¢
procedimiento que le dio ongen'.
La sene nene valor contable ya que la informacion que contienen los documentos que la componer no releja movimientos econémicos yfo financieros de la
entidad, y tiene valorfiscal, ya que la Informacion que contiene los documentos nene valores para dinmir conflictos de caracter fiscal.
Estos documentos contienen los informes sobre e|ecucién de contratos que requieran los entes de control Como estos documentos desenben la gestion
administrativa y el proceso de contratacion llevadas a cabo por el Grupo Interno de Trabajo Unidad de Ir igacit i estos se
conservaran siguiendo lo dispuesto en la Circular externa 03 de 2015 del Archivo General de la Nacion. Esta sene adquiere valores secundarios de
carécter histérico en tanto la ~formacion que contienen es fuente potencial para futuras investigaciones en ateas de administracion publica y judioai al
derecho, la histona y sociologia, y demas tematicas atines en relacion con las decisiones disciplinaras y maneto de entidades publicas, ademas la
evaluacion de politicas en d medianay largo plaza Para Unes de consulla interna, esta subsane se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en dnve
carpetas de trabajo o correo electrénica Cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central estos documentos se conservaran en su soporte original y
deberan ser transferidos al Archivo Histérico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel], para fines de consulta interna esta subsene se digitaiza en formato
PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electrénico pertenecientes al Grupo Interno de Trabajo Unidad de Investigaciones
Especiales.
En relacién con la custodia de la con fines de cor permanente, estara a cargo del Grupo de Administracién Documental, segtn lo
normado en la Resolucién 5445 del 16 de noviembre de 2011. articulo 6 numerales 3 y 5 quien desanclara la funciones de ‘proponer la actualizacion y
de los p i parala pcion, conserva i6n, andlisis y disinbucion de la documentacion del Ministerio y dirigir su
arlicaly zi en lasdistintasit«f» r.I NrHs *lainrdmanittilafifiu i flinvinlai imial minan urnnianunnn ilal aifitMvnMtlaaatlailm Gaerd.ladfls , 1

Tiene valor administrativo ya que son evidencia del cumplimiento del Grupo Interno de Trabajo Unidad de Investigaciones Especiales con lo enunciado en
la Resolucion 3783 del 29 de septiembre de 2017, Articulo 2. en lo concerniente al numeral "2. Mantener actualizada la informacion que en malena de su
competencia corresponda’.

con estos documentos pueden constituir elementos matenales probatofios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo con lo
establecido con la Ley 1952 de 2019; expide el Codigo General Disciplinano y deroga la Ley 734 de 2002y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011
relacionadas con el Derechos Disciplinario.

La subsene nene valor legal de acuerdo con lo estipulado con la Ley 1562 de 2012 articiios. 26 y 32, por la cual se modifica el sistema de nesgos laborales
y se dictan oiras disposiciones en malena de salud ocupacional igualmente estos documentos pueden constituir elementos materiales probatofios dentro
de posibles procesos de caracter disciplinano de acuerdo con lo establecido con la Ley 1952 de 2019. expide el Cddigo General Disciplinario y deroga la
Ley 734 de 2002 y algunas disposicionesdéla Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos Disapfciano.

Lasubsene no posee valor contable, nifiscal ya que no se evidencian registros de imi ni i interés.

Se propone que el tiempo de retencién documental sea el de anco (5) afios de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestién y ocho (8) afios en d
archivo central. 0 tiempo de retencion se realizara unavez se cierren los procesos de capacitacion reflejados en las actas que se levantan en el tramite. El
cierre de dicha subsene sera administrativo segin 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'.

Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central, se realizara una seleccién del 10 % de la produccién anual esto en relacen con el volumen
documental ya que supera 49 unidades documentdos en el afio. con respecto a la parte de la muestra 4 aquelos Instrumentos de
Control de Verificaciéon Preventiva a Empresas que se refieran a las acciones concernientes a la toma do decisiones sobre consultas en disposiciones
legales en materia laboral, empleo, segundad social en pensiones y riesgos laborales. Se digitadzan para el aseguramiento de la informacién y para
postenores consullas. Lamfoimacion restante se eliminara cumpido el tiempo de retencién siguiendo los cnterios descritos en el Acuerdo 04 del 30 de abri
de 2019, Articulo 22, actividad que realizara el Grupo de Administracion Documentd, una vez se Ufiatee el tiempo de retencion de subsene en el Archivo
Central

La produccién documental de dicha subsene se registra en formato analogo (papel), para fines de consulla Interna esta subsene se digtafiza en formato
PDF para ser cargadas en dnve, carpetas de trabajo, en la plataforma SECOPII o correo electronico pertenecientes al Grupo Interno de Trabajo Unidad de

ivéitigaaonea especiales.
En relacion con la custodia de la documentacion seleccionada con fines de conservaciéon permanente, estard a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segln lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011. articulo 6 numerales 3y 5 quien desarrolara la funciones de
‘oroooner la actualizacién y mejoramiento de los orocedimientos oara la recepcion conservacion, clasificacion, andlisis y distribucion de la documentacion
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RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, Subseries y Tipos Documentales :g:::::z Az:;v;):e g:r::: M
del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adiaonalmente debera responder por el manejo y conservacion del archivo que le
Registro de capacitaciones PAPEL trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacion.
Actas de reunién PAPEL
Registro de Listado de Asistencia PAPEL
INVESTIGACIONES ADMINISTRATIVAS
. . o ) Las Investigaciones Admimstratrvas Laborales retejan los tramites realizados por las direcciones territoriales, frente a realizar investigaciones a las
Investigaciones Administrativas Laborales . . . . .
empresas por el no cumplimiento de los pagos y obligaciones labores con sus empleados, tales como ARL Pensiones Salud, Caja de Compensacion
. Sélanos, cesantias y liquidaciones. Reiro de manera irregular de smdieaistas. personas con condiciones de discapacidad, muieres en estado de
Denuncia PAPEL i imiento de la Ley de y Salud en el trabajo, uso de mano de obra infantt, entre otras rregUandades contempladas en la
normatividad laboral colombiana. Asi mismo lo normado con el trabajo Infantl en virtud del ejerciciodel poder preferente enlos I6manos establecidos en el
Pruebas PAPEL att32 dela ley 1562de 2012y su decreto reglamentario 034 de 2013.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del cumplmienlo del Grupo Interno de Trabajo Unidad de Investigaciones Especiales con lo enunciado en
Reporte de Asignacion PAPEL a Resolucion 3783 del 29 de septiembre de 2017, Articulo 2 en lo concerniente al numeral ‘1 Ccnocer. iniciar, adelantary culmina cualquiera de las
actuaciones administrativas gue por competencia general corresponda a los despachos de las Direcciones Ternionales y Oficinas Especiales, asi como de
Autos PAPEL sus Grupos de Traba0. siempre que se le asigne lal conocimiento, envrtud del ejercicio del poder preferente, en los términos establecidos en el articulo 32
dela Ley 1562 de 2012 y el Decrete 1072 de 2015, afllcdos 2.2.3,1.1\
Comunicacion oficial citaciones PAPEL La subsene nene valor legal de acuerdo ccn lo estipulado con la Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por la cual se modifica el sistema de nesgos laborees
B ) ) ) y se dictan otras disposiciones en matena de salud ocupaoonal, asi mismo por el cual se reglamenta parcamente el articulo 32 dela Ley 1562 de 2012, e
Resolucion primera instancia PAPEL Decreto 1072 de 2015. articulos 2.2.3.1.1. igualmente estos documentos pueden constitui elementos materiales probatonos dent6 de posibles procesos
de carécter disciplinario de acuerdo con lo establecido con la Ley 1952 de 2019: expide el Cédigo General Disaptnano y deroga la Ley 734 de 2002 y
Notificaciones PAPEL algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos Disaplnaho.
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Recursos de reposicién
Recursos de apelacion
Recurso de queja
Revocatoria directa
Ejecutoria

Auto de archivo
Requerimientos

Comunicaciones Oficiales

Comunicaciéon  oficial ~ solicitud de acuerdo de

formalizacioin laboral

Acta de formalizacion laboral

Investigaciones Administrativas Preliminares

Denuncia

Pruebas

Asignacién

Autos

Comunicacién oficial citaciones

FORMATO

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL
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Gestion Central
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ije propone un tiempo ae reienaon aeaiez |iu anos, de acuerdo con » normado en laiey lace de Al13 donde se e<pme el uoaigo General urscipnnano
de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y ocho (8) en el archivo central. B tiempo de retencién se realizara una vez se cierren cada de las
investigaciones administrativas. El cierre de dicha subsene sera administrativo segln 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'.
Como estos documentos reflejan investigaciones, consultas y decisiones sobre temas salariales, derechos de trabajadores, el no cumplimiento de los
pagosy labores con sus tales como ARL Pensiones. Salud. Caja de Compensacion. Salarios, cesantias y liquidaciones. Retiro de
manera irregular de smdkafctas personas con condiciones de discapacidad. muieres en oslado de embarazo, incumplimiento de la Ley de Seguridad y
Salud en el trabajo, uso de mano de obra inlantl. entre otras irregulari enlar laboral cc i por los
Irabaiadores a las empresas, en el marco de la ley nacional e intencional Esta subsene adquiere valores sectindanos de caracter histérico en tanto la
informacién que contienen es fuente potencial para futuras investigaciones en areas de ion publica, area legisl la historia y i ia, y
demas tematicas alifies en relacion con las decisiones sobre estudios laborales, organizaciones sindicales, conflictos laborales, formacién para d empleo
sector empresarial, estrategias de formacién laboral dentro de un modelo econémico y social del pais en un periodo de tiempo determinado. Por ello esla
documentacién se debe conservan y digitaiizar o microHmara en un medio magnético para asegurar la informacién y para postenores consultas.
(garantizando la reproduccion de esla documentacion). Una vez concluido € tiempo de retencion, & ser una serie de valores secundarios, se realizara su
transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en su soporte original.
La produccién documental de dicha subsene se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna esta subserie se digitafiza en formato
PDF para se' cargadas en dnve. carpetas de trabajo o correo electronico pertenecientes al Grupo Interno de Trabajo Unidad de Investigaciones
Especiales.
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacién permanente, estara a cargo del Grupo de Administracién Documental, segtn lo
normado en la Resolucién 5445 del 16 de noviembre de 201f . articulo 6 numerales 3 y 5 quien desanclara la (unciones de 'proponer la actualizacion y
j 1to de los p 1tos para la conservacion, andlisis y distribucion de la documentacién del Ministerioy dirigir su
aplicacion en las distintas dependencias, adiaonalmente debera responder por el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades
adscritas y vinculadas a Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacion.

Las Investigaciones Administrativas Preliminares es la agrupacion documental que descnbe los tramites i por las dil i itori donde
se presumen uregJandades en el cump4miemo de las leyes laborales i de los alos es en lemas de imi de
los pagos y obligaciones labores con sus empleados, tales como ARL, Pensiones Salud, Caja de Ct Sélanos, ias y ligu

Reliro de manera irregular de sindicalistas, personas con condiciones de discapacidad. muieres en estado de embarazo, incumplimiento de la Ley de
Segundady Salud en el trabajo, uso de mano de obrainfantil, entre otras.

Tiene valor admmistrativn ya que vrn evirinma del nimpl'mientn del Grupo Interno de Trabara Unidad de Investigaciones Esoeciales con lo enunciado er
la Resolucion 3783 del 29 de septiembre de 2017, Articulo 2, en lo concerniente al numeral *1. Conocer iniciar, adelantar y culminar cualquiera de las
actuaciones administrativas que por competencia general corresponda a los despachos de las Dy Tei y Olianas E: asi como de
sus Grupos de Trabajo, siempre que se le asigne tal conocimiento en virtud del ejercicio del poder en los términos en el articulo 32
dela Ley 1562 de 2012 y el Decreto 1072de 2015, articulos 2.23.1.1".

La subsene nene vjor legal de acuerdo con lo estipulado con la Ley 1562 de 2012 anicjos. 26y 32: por la cual se modificael sistema de nesgos laborales
y se detan otras disposiciones en materiade salud ocupacional. asi mismo por el cual se reglamenta parcialmente el articulo 32 de la Ley 1562 de 2012: el
Decreto 1072 de 2015, artejos 22.3.1.1. igualmente, estos documentos pueden constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos
de caracter disciplinario de acuerdo con lo establecido con la Ley 1952 de 2019; expide el Codigo General Disciplinarle y deroga la Ley 734 de 2002 y
algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relaaonadas con el Derechos Disaptinario.

Se propone un tiempo de retenaon de diez (10) arios, da acuerdo con lo normado en la Ley 1952 de 2019 donde se expide d Cédigo General Oisciplinano
de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y ocho (8) en el archivo central B tiempo de retenadn se realizara una vez se cierren cada de las
nvesiigaciones administrativas. B cierre de dicha subsene sera administrativo seglin 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'.

Como estos documentos reflejan ir consJtas y sobre temas salanales derechos de trabajadores, d no cumplimiento de los
pagosy labores con st tales como ARL Pensiones. Salud Cala de Compensacion. Salarios cesantias y liquidaciones. Retiro de
manera inegjar de personas con I de mujeres en estado de embarazo, incumpiimiento de la Ley de Seguridad y

Salud en el trabajo, uso de mano de obra infantfi, entre otras il i cor enlar ivi laboral i por los
trabajadores a las empresas, en el marco de la ley naciond e rtenoonal Esta subsene adquiere valores sectindanos de caracter tostoneo en tanto la
nformacfon que condenen es fuente potencial para futuras investigaciones en areas de administracién publica, area legislativa, la historiay socidogia, y
demas tematicas afines en relacion con las decisiones sobre esludios laborales, organizaciones smdcdes. conflictos laborales, formacion para el empleo
sector empresarial, estrategias de formaaon labord dentro de un modelo econémico y social del pais en un penodo de tiempo determinado. Por ello esto
dooumontooibn so dobo ooncorvan y digitaliiar o microSmara »n un medio magnético para asegurar la jnfomuvifin y para “insuflas
(garantizando la reproduccién de esta documentacién). Una vez concluido el tiempo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su
transferencia secundaria al Archivo General déla Naaén. en su soporte original.
La produccién documental de dicha subsene se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna esta subserie se digitaliza en formato
F fiera ser carnadas en drivn camelas de trahain n ravren elecJrinicn nertonerienles al Gmnn Intnmn de Trahain Unidad de Investinarinnos
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