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R E T E N C IÓ N

Archivo

Central

D IS P O S IC IO N  F IN A L PROCEDIMIENTO

52
52-18

INFORMES 

Informes de Gestión

Comunicación oficial de solicitud de información PAPEL

Informe de gestión PAPEL

Comunicación oficial - Oficio remisorio PAPEL

La subsene Informes de Gestión es una agrupación 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 dirección la información sobre el desempeño de unidades y  funcionaros, su valor 

ad m in it'rn lr" m  nnrvjime» nn h  rr»>M« que «nn une ho-remienl» do rondionn do montas a n W  ihtflm n V hacia 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 Atención a 

Recursos en Segunda Instancia, da acuardo a lo indicado en la Resolución 5147 de 2014, articulo 5, numeral 11, realizar los informes que lo sean solicitados 

sobre el desanclo do su gesíón.

subsene posea valor legal, según lo dispuesto Ley 951 de 2005 por la  cual se crea el acia de informe de gestión normado por el Congreso de la República 

y  por la Contraloria General de la República en la Resolución Orgánica 5674 de 2005, por la  cual se reglamenta la metodología para el Acta de Informes de 

Gestión y se modifica parcialmente la Resolución Orgánica 5544 de 2003. Asi mismo, sirven de tesbmomo o prueba de ley frente a denuncias de la gestión 

realzadas por la dependencia, en cumplimento de la Ley 610 de 2000 que ejecución evidencia la gestión anual de las actividades desandadas por la 

dependencia, por d io la documentación hace parte del posible acervo probalono en caso de investigaciones disciplnanas por malos manejos públicos.

No posee valor contable, n i fiscal ya que no se evidencian registros da movimientos contables, ni c o n ta o s  de interés.

Con respecto a los tiempos de  retención se deberá conservar diez (10) años, de los cuales dos (2) años se conseivarán en el Archivo de Gestión y  ocho (8) 

años en el Archivo Central, d  cierre de dicha subserie será adminístratelo según se contempla en el Acuerdo 02  de 2014, articulo 10; 'una voz finalizadas las 

actuaciones y  resuelto el trámite o procedimiento que le dio origen'.

Su disposición final sera de conservación total de acuerdo con mencionado en la Circular eritema 03 de 2015; puesto que los informes de gestión evidencian 

anualmente la asignación, la  gestión, control y oerre de actividades propias d d  Grupo Interno de Trabajo da Atención a Recursos en Segunda Instanoa 

información que tiene valor secundario como fuente potencial de consulte para las ¡nveslrgaoones rdaoonadas con administración publica, d  mejoramiento 

insliluaonal y  en aneas de la histona instituoond ingeniarla industnal y  sociología empresanal. Cumpldo d  tiempo de retenoon en Archivo Centrd. estos 

documentos se conseivarán en su soporte ongmal y  deberán ser transferidos al Archivo Histonco da acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.

La producción documental de dicha subsane se registra an formato análogo (papd), para fines de consulta interna esta subsana se digitaliza en formato PDF 

para ser cargadas en dnve. carpetas de trabajo o correo electrónico pertenecientes ál Grupo Interno do Trabajo de Atención a Recursos en Segunda 

Instanoa.

En relación con lo  custodia da la  documentaoon con finos de conservación permanente, estara a cargo d d  Grupo de Administración Documente!, según lo 

normado en la Resolución 5445 d d  16 de novtembre de 2011, articulo 6, numerales 3 y  5, quien desandará las (unciones de 'proponer la actudizadón y 
mejoramiento de los procedimientos para la  recepción conservaoon. clasificación arralas y  distnbuoon de la documentaoon d d  Ministero y  dngir su 

aplicación en las distintas dependenaas, adldondmente deberá responder por el manejo y conservaoon del archivo que le trasladen las entidades adíenlas 

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

Comunicación oficial de solicilud de información PAPEL

Informe de seguimiento de multas ejecutoriadas

Comunicación oficial - Oficio remisorio

PAPEL

PAPEL

Los Informes de Seguimiento de M illas Ejecutoriadas es una agrupación documental que refleja el reporte de las multas que se hacen a las enedades de 

ARL y  o ío s  relacionadas con los acódenles moríalos en el ejercicio de su labor diana 

La sene bañe valor administrativo, toda vez quo es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas al Grupo Interno da Trabajo de Atención a 

Recursos en Segunda Instancia, de acuerdo a lo indicado en la Resolución 5147 de 2014, articulo 4. numeral t,  realizar el seguimiento del cumplimiento por 

parto do los Direcciones Territoriales al trámite relacionado con las resoluciones ejecutoriadas en virtud de la Circular Unificada de 2004, Numeral 2 apoyar 

Grupo de Promoción y Prevención en la revisión vía web de la solicitud de Inscnpoon do los agentes, agoncias o corredores de seguros del ramo do Rlosgos 

Laborales, dar tramite a las mismas o informar las inconsistencias a la v e s  del aptcaüvo.

La subsano tiene valor legal, en cumplimiento do lo que indica el articulo 91 del Decreto 1295 de 1994, modificado por los artículos 115 del Decreto 2150 de 

1995 y  13 do la  Ley 1552 de 2012, que corresponde a los Directores Regionales y  Secciona les del Ministeno de Trabajo y Segundad Social hoy Directores 

Temtonales del Uniste no del Trabajo, imponer las sanciones por violación a las normas de salud ocupaaonal y  nesgos profesionales, hoy segundad 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 consignación y  remisión de las resoluciones de multas por las Direcciones Temtonales. Adidonalmenle, porque los documentos que la 

componen pueden representar elementos matenales de carácter probalono dentro do posbles procesos disciplinarios, ya quo dan cuenta do los acciones u 

omisiones ejecutadas por los servidores públicos encargados de cumplir con la función, on relación 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  145 de 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 información que contiene los documentos que la componen no refleja movimientos económicos y/o 

financieros de la entidad.

Con respecto a los tiempos de retenoon se deberá conservar diez (10) años, de los cuales dos (2) años se conservaran en el Archivo de Goslion y  ocho (8) 

años en el Archivo Central el cierro de dicha subsane sera adminisíativo según se contempla en el Acuerdo 02 de 2014. articulo 10; "una vez finaízadaslas 

actuaciones y  resuelto el trámite o procedimiento que le dio origen".

Su disposición final será de conservación total de acuerdo con mencionado on la  Circular extema 03 de 2015: adioonalmente, estos informen evidencian las 

actividades propias del grupo en cumplimento de sus funciones en relación con el Sistema de Gestión de Riesgos en los cobros jurídicos y/o coactivos 

informador que bono valor secundario como fuente potendal de consulta para las investigadores relacionadas con administración pública, el mejoramiento 

insbtuoonal y  en m atera de salud ocupaclonal. Cumplido el tiempo de retendón en Archivo Central, estos documentos so conservaran en su soporte ongmal 

y  doberan ser transferidos al Archivo Histórico do acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.

La producción documental da dicha subserie se registra en (ornato análogo (pnpol), para fines de consulta intema, esta subsane se digilaliza en foimato PDF 

para ser cargadas en drive, carpetas do trabajo o correo electrónico pertenecientes al Grupo Interno do Trabajo de Atención a Recursos on Segunda 

nstanda.

En relación con la  custodia da la documentación con fines de conservadón permanente, estará a cargo del Grupo de Administradón Documental, según lo 

normado on la Resoludón 5445 del 16 de noviembre de 2011. articulo 6, numerales 3 y  5. quien desandará las funciones de "proponerla actualización y 

mejoramiento de los procedimientos para la recepción, conservación, dosificación, anáfisis y  dislnbudón de la  documentadón del Ministeno y  dmgir su 

aplcadon en las distintas dependencias, adioonalmente, deberá responder por el manejo y consetvaaón del archrvo que le trasladen las entidades ad sen tas 

y  vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de liquidación".

■ Sene Documental

CONVENCIONES:

CT Conservación Total D Digitafizaoon
□ Subsene Documental _______ E E Im nadón

• Tipo Documental y '  M \  Microflmadón

A p ro b a d a  s e g ú n  R o s o lu c ló n  1)1 . 2 2 6 2  d o  2 2  d e  J u n io  d e  2 0 1 5 - , F e c h a  a p r o b a c ió n  ú l t im a  a c tu a liz a c ió n :

_____________  N  f  \ ___________________
FIRMAS RESPONSABLES

FIRM A SECR ETAR ÍA GENERAL:

C IU D A D  Y  FECHA: B O O J T Á , ABRIL

^Luicxvzs í^-ocJo ( ¿ o k  \J.

COORDINADOR GAD:
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52-30

INFORMES

Informes de Reporte de Accidentes de 
Trabajo y Enfermedades Laborales

Informes de reporte de accidentes de trabajo y 

enfermedades laborales
PAPEL

Los Informes de Reporte de Acódenles de Trabajo y Enfermedades Laborales, es una agrupación documental que refleja el seguimiento que realiza «I 

Grupo Interno de Trabajo, en relación con tos accidentes y  enfermedades laborales que se presentan al interior de la Entidad.

La Subsane nene valor adra rustra Dvo. toda vez que es evidencia del cumplimiento de las fundones asignadas al Grupo Interno de Trabajo de Promooon 

y  Prevondón. de acuerdo a lo indcado en la Resdución 5147 de 2014 articulo 2 numeral 1t presentar informe mensual a le Dirección del 

Comportamiento dB las estadísticas presidenciales y  por sectores económicos, asi como las causas de accidentalidad 

La subsane Sene valor legal, en cumplimiento de la Ley 1562 de 2012, por medo del cual se modhca el sistema de riesgos laborales y  se detan otras 

dsposiciones en matena de salud ocipaoonal, asi mismo, porque tos documentos que la componen pueden representar elementos matábales de 

carácter probatono dentro de posibles procesos dsoplmanos. ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores púdicos 

encargados de cumplir con la lu rcidr. en relación con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de |unio de 2021 con la entrada en vigencia dd 

articulo 33 y  145 dé la  Ley 1952 de 2019 de acuerda con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.

La sene no tiene valor contade. ni fiscal, ya que la información que contiene tos documentos que la componen no refleja movimientos económicos y/o 
financiaros de la entidad.

Con respecto a los tiempos de retención se deberá conservar diez (10) años, de tos cuales dos (2) años se conservaran en el Archivo de Gestión y  ocho 

(8) años en el Archivo Central, el cierre de dicha subsene sera adnnistrativo según se contempla en el Acuerdo 02 do 2014. am ciio 10: 'una vez 

finalizadas las actuaciones y  resuelto el trámite o procedmiento que le dio origen'.
Finalizado el tiempo de retención en el archivo central, se procede a realizar selección cuantitativa del 10% ya que no supera las 49 unidades 

documentales anuales y  selección cualitativa de aqueles informes que rele jen situaciones de enfermedades laborales o accidentes mortales de traban 
en terreno relacionados con la miskmalidad del Mmisteno. esta inlormaaón será conserrada en su soporte original. B  restante de la producción 

documental se eliminara según lo dspuesto en el Acuerdo N* 004 dd  30 de abrí de 2019 articulo 22. emitido por el Archivo General de la Naoon. el 

responsable de adelantar esta actividad será el G n»o de Administración Documental en Archivo CentraL 
La producción documental de deha sene se registra en formato análogo (papel), para fines de consulla interna, esta sene se dgitallza en formato PDF 

para ser cargadas en drive, cárpelas de trabaio o  comeo electrónico perteneaentes el Grupo Interno de Trabajo de Promoción y  Prevención.

En relación con la  custodia de la documentación con fines de conservación permanente oslara a cargo del Grupo de Adrvnistración Documental, segur 

lo normado en la Resolucibn 5445 del 16 da noviembre de 2011. articulo 6. numerales 3 y 5. quien desandará las funciones de 'proponer la actualización 

y  metoramienfo de tos procedmiemos para la recepción, conservación clasificación, análisis y d s lb u a ó n  de le documentación del Minisleno y  dngir su 

aptcaoon en las dslmtas dependencias, adicionalmenle, deberá responder por el manejo y  conservación del archivo que le trasladon las entidades 

adscritas y  vi ro la d a s  al Mlnisteno, una vez haya culminado el proceso de liquidación'.
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Archivo de 

Gestión

Archivo
Central

PROCEDIMIENTO

DERECHOS DE PETICIÓN

Derecho de Petición PAPEL

La sene Derechos de Petición, es una agrupación documenlal en la que se conservan los documentos mediante los cuales se presentan al Gtupo Interno 

de Traban, las solicitudes vertíales o  escotas, anta las autoridades o  anta los particulares que prestan servicios públicos o ejercen (unciones publicas 

para obtener respuestas prontas y  oportunas de acuerdo con al Articulo 23 de la Constitución.

La Sene tena valor administrativo, toda ve* que es evidencia del cumplimiento de las (unciones asignadas al Grupo Inlemo do Traba|o do Promoción y 

Prevención de acuerdo a lo ndcado en la Resducion 5142 de 2014 articulo 2 numeral 16 dar respuesta a las solicitudes, peticiones y requenmientos de 

competencia del grupo o trasladar al area competente.
La señe tiene valor legal, ya que la inhumación que contiene los documentos que la ccnlotman dan cuenta del cumplimiento de normas sucenores 

siguiendo el Artictlo 23 de la Constitución Política Colombiana, la Ley 1755 de 2015 que regula todos los aspectos del derecho de petición y se sustituye 

un titulo del Codgo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Adninistrativo Ley 1437 de 2011. T itilo  II 1os documentos que contiene la sene 

podnan constituir elementos matenales probatorios dentro de posibles procesos de carácter dsoplinaho".

sne no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la información que condene los documentos que la componen no refleja movimientos económicos y (o 
(inanderos de la entidad.

B  tiempo do retendón será por diez (10) años, tiempo dispuesto por el Banco Terminológico Archivo General de la Nación, a partir do la (ocha de cierre 

dol tranvía respectivo; de los cuales dos (2) artos corresponderán al Archivo de Gestión y  ocho (8) en Archivo Central, el dame de dicha subsehe sera 

administrativo según se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articdo 10: 'una vez finafizadas las acluaciones y resuelto el tramite o procedmento que le 
dio origen'.

Finalizado el tiempo de retención en el archivo central, se realizara una selección del 10% de la producción anual. Inlormadón que será conservada en su 
soporte original, esto en relación con el volumen documental ya que s ipera 49 unidades documentales en el año. con respecto a la parte cualitativa de la 

muestra corresponderá aquellos Derechos de Petición que se redoran a las acciones concernientes a la toma de decisiones do gran importancia para la 

enDdad referente a ia gestión necasana para resolver las peticiones relacionadas con las (unciones ejecutadas dentro del Grupo Interno de Trabajo de 

Promodón y Prevendón. ia información restante se alinteiará cumplido el tiempo de retención siguiendo el Acuerdo 04 del 30 de abrfl de 2019. Articulo 

22, actividad que realizara el Grupo de Administración Documental an Archivo Central.

La producción documental de dicha sene se registra en formato análogo (papel), para (ines de consdta interna, esta sene se dlgitaliza en formato PDF 

para ser cargadas en dnve. carpetas de trabajo o  correo electrónico pertenedentes al Grupo Interno de Trabajo de Promodón y Prevendón.
En relación con la cuslodia de la documentación con Unes de conservación permanente estará a cargo del Grupo de Adnwustraaón Documental según 

lo normado en la Resolución 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6. numerales 3 y 5. quien desanclara las (unciones de 'proponer la acluallzadón 

y mejoramiento de los procedrraanlos para la recepdon, conservación, clasificación, analsis y  dstribucion de la documentaron del Ministeno y  dngir su 

aplicación en las distintas dependencias, adicionaimerte. deberá responder por el manejo y  conservación del archivo que le trasladen las en (¡da des 

adscritas y  vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de liquidación'.

Respuesta derecho de petición PAPEL
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SOPORTE
FORMATO Archivo de 

Gestión

Archivo

Central

D IS P O S IC IO N  F IN A L

M

PROCEDIMIENTO

Actas de Comisiones Intersectoriales de 
Seguridad y Salud en el Trabajo

Acto administrativo de conformación de la 
Comisión

PAPEL

Comunicación oficial de citación al comité PAPEL

Plan de trabaio

Informe de seguimiento 

Acta (asig-í-05)

Listado asistencia a reuniones (gttvf-05)

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

Las Acias de Comieiones Inlerseclonales da Segundad y Salud en al Trabajo, es una agrupación documental que respalda la  implementaclón do las 

políticas y estrategias de carácter intersectonal del Ministerio del Trabap, en busca de dsminuir la tasa de accidentas laborales en Colombia 

La Subsane tiene valor administrativo, toda vez » ie  es evidencia del cumplimiento de las (unciones asignadas al Grupo Interno de Trabaio de Promoción 

y Prevención, de acuerdo a lo indcado en la Resolución 5147 de 2014 articulo 2 m ineral 6 realizar la coordnaoon técnica de las Comisiones Nacionales 

de Segundad y Salud en el Trabaio de los sectores de Telecomunicaciones, Construcción. Sector Ptiiüco, Eléctrico. Bananero, Azúcar y Minería 

conforme se adcionen, mediquen o sustituyan. Numeral 7 realizar la coordnación técnica de las sesiones del Conse|o Nacional de Riesgos Laborales y 

del Comité Nacional de Segundad y  Salud en el Trabaio, asi como la coordmaabn de sus convocatorias y  proyección y  custodia de las actas de cada 

sesión.

La subsene tiene valor legal, porque los documentos que la componen pueden representar elementos máteosles de carácter probatorio dentro de 

posbles procesos dsopánanos. ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los senadores públicos encargados de cumplir con la 

fundón, en relación con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de |unio de 2021 con la entrada en vigencia del articulo 33 y  145 de la Ley 1952 
de 2019 do acuerdo con el atlicdo 140 Ley 1955 de 2019.

No posee valor contable, n i fiscal ya que no se evidencian registros de movimientos contables, ni conflictos de mterés.

Con respecto a los tiempos de retención se deberá conservar diez 110) altos de los cuales dos (2) altos se conservaran en el Archivo de Gestión y  ocho 

(B) a/tos en el Archivo Central, el cierre de dicha subsene será adnimstratrvo según se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, artic ijo  10: ‘una vez 

finalizadas las actuaciones y resuelto el trámite o procedmento que le dio ongen*.

Su disposición final sera de conservación total de acuerdo con lo mencionado en la Circular externa 03 de 2015: asi mismo, porque son fuente potencial 

para investigaciones Muras relacionadas con lodos los procesos de medicina laboral: información que tiene valor secundare como fuente potencie! de 

consJta para las mvesligaciones relacionadas con adninistraacn púdica, el mejoramiento institucional y procesos de inspección, vigilancia y  ControL 

C urplido el tiempo de relencion en Archivo Cantal, eslos documentos se conservarán en su soporte ongmal y  deberán ser transfendos al Archivo 

Histórico de acuerdo con los procedlmienlos dspuesios para tal fin.

La producción documental de deha subsane se registra en formato análogo (papel), para fines de constia  interna, esta subsane se dgitakza en formato 

P0F para set cargadas en drve, carpetas de trabaio o correo electrónico perienecienfes al Grupo Interno de Trabajo de Promoción y  Prevención.

En relación con la custoda de la documentación con fines de conservación permanente, estará a cargo del Gtupo de Administración Documental, según 

lo  normado en la Rssducion 5445 del 16 do noviembre de 2011, artedo 6. numerales 3 y 5, quien desandará las tuiciones de 'proponer la actualización 

y mejoramiento de los procedimientos para la recepción, conservación, clasificación, análisis y dstnbudón de la documentación del Ministerio y dngir su 

apácación en las dstnfas dependencias, adiconalmenle, deberá responder por el maneto y conservación del archivo que le trasladen las entdades 

adscritos y  vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado al proceso de liquidación*.
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ACTAS
Actas de Comité de Seguridad y Salud en el 
Trabajo

Comunicación oficial de citación al comité

Antooodontoc PAPEL

Acta (ASIG-F-05)

Comunicación oficial de solicitudes de 
infotm ación

Listado asistencia a reuniones (gth-f-05)

PAPEL

PAPEL

PAPEL

Laa Acias de Comité de Segundad y  Salud en el Trabajo, es el Organo pantano y  colegiado de participación destinado a la consulta regular y pérm ica de 

las actuaciones de la empresa en materia de prevención de riesgos.

La Subsane nene valor admimstranvo, loda vez que es evidencia del cumplimiento de las (unciónos asignadas al Grupo Intomo de Traba|0  do Premoción 

y  Provonoion, de M uerdo o lo inócado en la R eiductén 5147 de ?n i4  amoS" 7 numeral 5 mal,sari» m nirírevm n Menea do las Comisiones Nacionales 

de Segundad y Salud an el Trabajo de los sectores de Telecomunicaciones, Construcción. Sector Público. Beclnco. Bananero. Azúcar y Mlneno 

contarme se adicionen, m ediquen o susntuyaa Numeral 7 realzar la coordinación técnica de las sesiones del Consejo Nacional de Riesgos Laborales y 

del Conste Nacional de Segundad y  Salud en el Trabajo, asi como la coordinación de sus convocatorias y  proyección y  custodia de las actas de cada 
sesión.

La subsane trena valor legal, en cu rtim ie n to  do lo que indica la Resduoon 02013 de 1986 por la cual se redámenla la organización y  funcionamiento de 

los Comités de Moderna, Higiene y  Seguridad Industrial en los lugares de trabajo. Ley 1562 de 2012 por la cual se modifica el sistema de nesgos 

laborales y  se dictan otras disposiciones en materia de salud ocupacionaL Decreto 1443 de 2014 por el cual se dictan disposiciones para la 

imdemantadón del Sistema de Gestión de la Segundad y Salud en el Trabajo (SG-SST). Decreta 1072 de 2015, por m odo del cual se eap*de d  Decrete 
Único Reglamentará del Sector Trabajo, ara a lo  2.2.4,6,13 en relación con la conservación de los documentas.

No posee valor contabla, ni fiscal ya que no se evidencian registros de movimientos contables, ni conflictos de ínteres.

Con respecto a los tiempos de retención se deberá conservar veinte (20) años, de los cuales dos (2) arás se conservaran en el Archivo de Gestión y 

dociocho (18) años en el Archivo Central el cierre de deba subsene sera adnmisiraívo según sa contempla en el Acuerdo 02 de 2014. articulo 10: ‘ una 

ve : finalizadas las actuaciones y  resuelto el tramite o procedmiento que le d o  origen'.
Su dsposición final sera de conservación total da acuerdo con lo mencionado an la Circular estarna 03 de 2015; asi mismo, porque son fuente potencial 

para investigaciones futuras relacionadas con todos los procesos de medicina laboral, información que tiene valor secundario como luente potencial do 

consulla para las investigaciones relacionadas con administración cubica. el mejoramiento institucional y en materna de salud ocupacionaL Cump*do el 

berreo de retención en Afcnivo u  en ira  estos documentos su uunseiv.siaii en su supuile uíy ina l y Jete, a. sw transfundo! d  Archivo lliotonoo do 
acuerdo con los procedimientos dispuostos para tal fia  

La predicción documental de deha subsene se registra en (ornato análogo (papel), para fines de consulta interna, asta subsene se dg ita lza en formato 

PDF para sor cargadas en dmie. carpetas do trabaio o correo electrónico pertenecientes al Grupo Interno da Trabaio de Promoción y  Prevencíórc 
En relación con la custada de la documentación con fines de conservación permanente estará a cargo del Grcpo de Administración Documental según 

lo normado en la Resolución5445del 16 denovtempre d e 2011, artículos numerales 3 y 5. quien desanclara las (unciones de 'proponerla actualización 

y  mejoramiento de los procedmierlos para la recepción conservación, clasificación, a r r is a  y  dstnbudón de la documentación del Minisleno y  dngir su 

aplicación en las dstinlas dependencias, adlcionalmente. deberá responder por el maneto y  conservación del archivo que le trasladen las entidades 
adscritas y  vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el procesa de liquidación'.
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52-60
Informes Estadísticos de Accidentes Mortales 
en el Trabajo

Informe Estadístico de Accidentes Mortales en el 

Trabajo

Los Informes Estadísticos de Accidentes Mortales en el TraBaio, es una agrupación documental que reitera el seguimiento estadístico de los accidentes 

mortales, que se pueden presentar con los trabajadores en el cumplimiento de sus fundones.

La Subsane tiene valor adninislrativo 'oda vez que es evidencia dd  cumplimiento da las fundones asignadas al G ru »  Interno de Trabajo de Promodon 

y  Prevención, de acuerdo a lo indcado en la Resduoon 6147 de 2014 articulo 2 numeral 4 proponer la regulación para la mspecdón, vigilancia y  contid 

de los aspectos relacionados con la segundad y salud en el trabaio, desde el ámbito de su competencia. Numeral 9 coordnar con la olicina de 

Tecnologías de la Información y la Comunicación -  TIC del Ministeno del Trabaio. el sistema de información que permita el procesamiento y actualización 

permanente de ¡nformadón sobre el comportamiento de los Riesgos Laborales en el país. Numeral 10 realizar seguimiento mensual aI envío por parte de 

los actores de la información estadística conforme a la circular unificada y proyectar la remisión a la Dirección Temtond en caso de incunplimienlo en el 

reporte de las fechas esta jeadas para que se adelanten las acciones de inspección, vig lancia y control 

La subsene tiene valor legal, porque los documentos cyjo la componen pueden representar elementos matenales de carácter probatorio dentro do 

posóles procesos Disciplinarios, ya que dan cuenta de las acdcnes u omisiones «reculadas por los senadores públicos encargados do cum plí con la 

función, en relación con el articulo 30 da la ley 734 de 2002 hasta d  30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia dd  articulo 33 y  145 de la Ley 1952 

de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.

La sene no tiene valor contada, ni fiscal, ya que la información que contiene los documentos que la componen no reitera movimientos económicos y/o 

financiaros de la entidad.

Con respecto a los tiempos de retención se deberá conservar diez (10) años, de los cuales dos (2) años se conservaran en d  Archivo de Gestión y  ocho 

¡8) años en d  Archivo Central, d  cierna de dicha subsene sera administrativo seguí se contempla en el Acuerdo 02 de 2014. arcedo 10; 'una vez 

finalizadas las actuaciones y  resuelto d  trámite o procedimiento que le dio origen".

Su deposición final será de conservación total de acuerdo con lo mencionado en le Circular enema 03 de 2015 asi mismo, porque son fuente potencial 

para investigaciones futuras relacionadas con todos los procesos de Segundad y  Sdud en d  Trabajo; mformaccn que «ene vdor secundano como fuente 

potencial da consdta pera las investigaciones relacionadas con administración publica, d  mejoramiento insótuciond y  procesos de inspección vigilancia y 

Control. Cumplido d  (tempo de retención an Archivo Centrd. estos documentos se conservaran en su soporte ongmal y deberán ser transferidos 

Archivo Históiico da acuerdo con los procedimientos dspuestos para tal fin.

La producción documental da deha subsana se registra en formato análogo (papel), para finas de consdta interna esta subsane sa dg itd iza en formato 

PDF para ser cargadas an drive, camelas da trabajo o corrao dectronico pertenecientes al Grupo Interno de Trebejo de Promoción y Prevención.

En rdacton con la cusloda da la documentación con fines de conservación permanente, esfara a cargo dd  G ap» de Administración Documental según 

lo normado en la Resolución 5445 d d  16 de noviembre de 2011. articulo 6. numerales 3 y  5. quen desandará las funciones de "proponer la actudcadón 

y mejoramiento de los procedimientos para la recepción, consenraaón, clasificación, análisis y  dstnbución de la documentación d d  Mimsteno y  dngir su 

aplicación an las dstintas dependencias, aóicanalmente deberá responder por el maneio y  consecración d d  archivo que le trasladen las entidades 

adscritas y «sedadas al Ministerio, una vez naya culminad: d  proceso de tqiidación".

Indicadores PAPEL
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PLANES
Planes de Acción Institucional

Plan de Acción Institucional PAPEL

Informe mensual de plan institucional PAPEL

Registro de publicación en web PAPEL

La subsane Planes de Acción, es una agrupación documental que relleia los oblativos numéricos de la entidad, especifica las políticas y  lineas de 
actuación para consegur esos objetivos y  estatíece unos intervalos de tiempo que deben cundirse para que la puesta en practica del plan sea enlosa.

La Subsane tiene valor adrarastrativo, loda vez que es evidencia dd  cumplimiento de las (unciones asignadas al Gmpo Interno de Trabajo de Promoción 
y  Prevención, de ¡vuerdn a lo ¡nitrado «n la Resolución 5147 de 2014 nrtlrailn 2 numeral ?1 las demas funciones oue le sean asignadas v  quo 

correspondan a la naluraleza de la dependencia.

La subsene seno valor legal en cumplimienlo de lo «ideado en la Ley 1474 de 2011, por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos 
de prevención, investigación y sanción de actos da corrupción y  la electividad d d  control de la  gestión publica. Asi mismo de acuerdo a lo que ín tica en d 

Decreto 2482 de 2012, por d  cual se establecen los I¡reármenlos generales para la integración de la planeador y la gestión. Adocnaimente. porque los 

documentos que la componen pueden representar dementos matónales da carácter probatorio dentro da posóles procesos ¿setenarios, ya que dan 

cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidoras públicos encargados da cumplir con 1a (unción, en (dación con d  articulo 30 de la ley 
734 de 2002 hasta d  30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del articulo 33 y  145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el artlctlo 140 Ley 1955 

de 2019.
La subsehe no tiene valor contable, n i fiscal, ya que la Infamación que contiene los documentos que la componen no rele ía movimientos económicos y/o 

financieros de la entidad

Con respecto a los llampos de retención sa deberá conservar diez (10) arios. d8 los cuales dos (2) arios se conservaran en el Archivo de Gestión y  ocho 
(8) arios en d  Archivo Central, d  cierro de dicha subsane sera administrativo sagun se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, artlc iio  10. "una vez 

finalizadas las actuaciones y  resuello d  trámite o procedimiento que le dio origen'.

Su disposición final será de conservación total de acuerdo con lo mencionado en la Circiiar esterna 03 de 2015: puesto que son fuente potencial para 

investigaciones futuras relacionadas con la ejecución de actividades del Mimsleno, sus metas oorcentaies da cumplimiento y molificaciones, C iarpM o d 
tiempo do retención en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte onginal y  deberán ser transferidos al Archivo Histórico de 

acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.

La producción doci/nental de dicha subsane sa registra en fórmalo análogo (papel), para fines de consulta interna esta subsane sa dgitaliza en formato 

PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo dectronlco pertenecientes al Grupo Interno de Trabaio de Promoción y  Prevención.
En relación con la custoda de la documentación con fines de conservación permanente, estara a cargo del Grupo de Administración Documental, segur 

lo normado en la Resolución 5445 d d  16 de noviembre do 2011. articulo 6, numerales 3 y  5, quien desanclará las funciones de "proponer la actualización 

y  meicramienlo de los procedmienlos para la recepción, conservación, clasificación análisis y ¿atribución de la documentación d d  Minutario y  ¿rtg ir su 

aplicación en las ¿stintas dependencias, adnonalmenta, depera responder por d  manejo y  conservación dd  archivo que la trasladen las entidades 

adscritas y enejadas al Ministerio, una vez haya culminado d  proceso de liquidación'.
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Planes Nacionales de Seguridad y Salud en el 
Trabajo

Formulación del plan PAPEL

Plan Nacional de Seguridad y Salud en el 

Trabajo
PAPEL

Los Flanes Nacionales de Seguridad y  Salud en el Trabato, as una herramienta de gestión en vvtud de la cual se pnonzan las necesidades que 

actualmente tiene Cotombia raspéelo del área de salubridad laboral, tal y como se estableció en la Ley 1562 de 2012.

La Subsane tiene valor adninlslrativo. toda vez que es evidencia d d  cumplimiento de las fundones asignadas al Grupo Interno de Trabajo de Promoaon 
y  Prevención, de acuerdo a lo indicado en la Resduaón 5147 de 2014 articulo 2 numeral 1 diseñar estrategias y programas en materia de Higiene y 

Segundad Industnal en ai pais. Numeral 2 proponer e impulsar la implementación del Sistema Otfgatorlo de Garanda de Calidad de los servidos de 

segundad y salud en el trabajo con base en el proceso de estandarización y  acreditación, en las areas de su competencia. Numeral 3 consolidar y  realizar 

el seguimiento al Flan Nacional de Segundad y Salud en d  Traba» 2013-2021 en las areas de su competencia. Numeral 4 proponer la regiiacion para la 

Inspección, viglanea y  control de los aspectos relacionados con la segundad y salud en el trabato. desde el ámbito de su competencia.

La subsone tiene valor legal en cumplimiento de lo indicado en la Ley 1562 de 2012. retocen ado con el Sistema General de Riesgos Laborales. Asi 

mismo de acuerdo a lo que mdca en el Decreto 1443 de 2014, por el cual se dicten disposiciones para la implementacion del Sistema de Gestión de la 

Seguridad y  Salud en el Trabaio (SG-SST). articulo 13. en cual se estaUece el tiempo de conservación de los documentos. Adldonalmento. porque les 
documentos que la componen pueden representar elementos materiales de carácter probatono dentro de posibles procesos disciplínanos, ya que dan 

cuente de tos acciones u omisiones eiecutadas por los senadores putücos encargados de cumplir con la función, en relación con el a rtie jo  30 de la Iey 

734 de2002hastee l30de|un iode202I con la entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 
de 2019.

La subsene no «ene valor contable ni fiscal, ya que la información que contiene los documentos que la componen no rele ja movimientos económicos y/o 

financieros de la entidad.

Con respecto a los Uempos de retención sa deberá conservar vente (20) años, de los cuales dos (2) años se conservaran en el Archivo de Gestión y 

deoocho (18) años en el Archivo Cenital, el cierre de deha subsene será admnstraüvo según se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, artic iio  10: "una 

vez finalizadas tos acluaciortes y resuello el tramite o procedmenlo que le d o  ongen'.

Su deposición final sera de conservación total de acuerdo con lo mencionado en la Circular exlema 03 de 2015; asi mismo, porque son (uente para 

Investigaciones futuras relacionadas con todos los procesos riesgos laborales o deterioro en la salud de los trabajadores información que lione valor 

secundano para la adnm itracion púdica, el mejoramiento institucional y en matena de salud ocupacionaL Cumplido el tiempo de retención en Archivo 

Central, estos documentos se conservaran en su soporte onginal y deberán ser transferidos al Archivo Histórico de acuerdo con los procedrmentos 

dspuestos para tal fin.

La predicción documental de deha subsane se registra en formato análogo (papel), para fines de c o rs ita  interna, esto subsene se dgitaliza en formato 

PDF para ser cargadas en dnve. carpetas de trabajo o correo electrónico pertenecientes al Grupo Interno de Trabajo de Promoción y  Prevención.

En relación con la custoda de la documentación con fines de conservación permanente, estera a cargo del Grupo de Admmisiracion Documental, según 

lo normado en la Resolución 5445 del 16 de noviembre de 2011. articulo 6. numerales 3 y  5, quien desarrolara tos funciones de 'proponer la actualización 

y mejoramiento de los procedeventos pera la recepción, conservación, clasificación, análisis y  dstnbucion de to documentación del Miresteno y  dngir su 

aplicación en tos dsüntos dependencias, adicionalmenle deberá responder por el manejo y  conservación del archivo que le trasladen las entidades 
adsentos y  vi ne jadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de fiquidación'.

Informe de Evaluación y Seguimiento al Plan

Sene Documental 
Subsane Docianental 

Tipo Documental

A p ro b a d a  s e g ú n  R e s o lu c ió n  H O T2262 de c h a  a p ro b a c ió n  ú l t im a  a c tu a liz a c ió n :

-----------------------------FIRMAS RESPONSABLES-

^•oo'o (topkÜ fnio \J

F IR M A  S E C R E T A R IA  [SENE

C IU D AD  Y FECHA: B O G &T Á, ABRIL 2022

F IR M A  C O O R D IN A D O R  G A D :
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