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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

CONVENCIONES:

' Sene Documental CT Conservacién Total
o Subsene Documental ______E Elmnadén
. Tipo Documental y ' M \ Microflmadén

Aprobada seglin Rosoluclén I1 . 2262 do 22 de Junio de 2015-,

N f \

FIRMA SECRETARIA GENERAL:

CIUDAD Y FECHA: BOOJTA, ABRIL

HOJA No.

RETENCION DISPOSICION FINAL
Archivo  Archivo

Ceiiira

D Digitafizaoon

Fecha aprobacion dltima actualizacion:

Codigo: GD-F-01
Version: 4.0
Fechee Junio 04do 2019

Fech.Aclu.lU.cion de TRD: ABRIL 2022

Cédigo: 3101000

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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ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO HOJA No.
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) ) SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
CODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivode  Archivo
FORMATO
restiors ¢entm”
INFORMES
Los Informes de Reporte de Acédenles de Trabajo y Laborales, es una agrupacion documental que refleja el seguimiento que realiza «
Grupo Interno de Trabajo, en relacion con tos accidentesy enfermedades laborales que se presentan al interior de la Entidad.
Informes de Reporte de Accidentes de La Subsane nene valor adrarustraDvo. toda vez que es evidencia del de las fundones al Grupo Interno de Trabajo de Promooon
52-30 Trabajo y Enfermedades Laborales y Prevondon. de acuerdo a lo indcado en la Resducion 5147 de 2014 articulo 2 numeral 1t presentar informe mensual a le Direccion del
Comp dBlas i y por sectores 6 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 que la pueden a de
carécter probatono dentro de posibles procesos dsopimanos. ya que dan cuenta de las acciones u por los pudicos

encargados de cumplir con la lurcidr. en relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de |unio de 2021 con la entrada en vigencia dd
articulo 33y 145déla 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 informacién que contiene tos que la no refleja 6 ylo

financiaros de la entidad.
Con respecto a los tiempos de retencién se deberé conservar diez (10) afios, de tos 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 adnnistrativo segln se contempla en el Acuerdo 02 do 2014. amciio 10: 'una vez
finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedmiento que le dio origen’.
Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central, se procede a realizar seleccién cuantitativa del 10% ya que no supera las 49 unidades
documentales anuales y seleccion cualitativa de aqueles informes que relejen de laborales o mortales de traban
en terreno relacionados con la miskmalidad del Mmisteno. esta inlormaadn serd conserrada en su soporte original. B restante de la produccion
documental se eliminara segin lo dspuesto en el Acuerdo N* 004 dd 30 de abri de 2019 articulo 22. emitido por el Archivo General de la Naoon. e
responsable de adelantar esta actividad sera el Gn»o de Administracién Documental en Archivo Central
La produccién documental de deha sene se registra en formato analogo (papel), para fines de consulla interna, esta sene se dgitallza en formato PDF
Informes de reporte de accidentes de trabajo y para ser cargadas en drive, carpelas de trabaio o comeo electronico perteneaentes el Grupo Interno de Trabajo de Promocion y Prevencion.

PAPEL En relacién con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente oslara a cargo del Grupo de Adrvnistracién Documental, segur
lo normado en la Resolucibn 5445 del 16 da noviembre de 2011. articulo 6. numerales 3 y 5. quien desandara las funciones de ‘proponer la actualizacién
y metoramienfo de tos procedmiemos para la recepcion, conservacion clasificacion, analisis y dslbua6n de le documentacién del Minisleno y dngir su
aptcaoon en las dsimtas debera por el manejo y conservacién del archivo que le trasladon las entidades

enfermedades laborales

adscritasy viroladas al Ministeno, unavez haya culminado el proceso de liquidacion'.

Pagina 4 de 3102000 Grupo Promocién y Prevencion



PROCESO GESTION DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
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. ) SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivode  Archivo
FORMATO Gestion Central
DERECHOS DE PETICION
Derecho de Peticién PAPEL
Respuesta derecho de peticion PAPEL

Codlgo: GQ-F-01
Versl6nLiO_
Fecha: Junio 04 de 2019

fia ip»: b
Feche Actualizacion de TRD ABRIL 2022

PROCEDIMIENTO

La sene Derechos de Peticion, es una mediante los cuales se presentan al Gtupo Interno

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

enla que se los

para obtener respuestas prontasy oportunas de acuerdo con al Articulo 23 de la Constitucién.
La Sene tena valor administrativo, toda ve* que es evidencia del cumplimiento de las (unciones asignadas al Grupo Inlemo do Trabalo do Promoci6n y
Prevencion de acuerdo a lo ndcado en la Resducion 5142 de 2014 articulo 2 numeral 16 dar respuesta a las y de

competencia del grupo o trasladar al area competente.
La sefie tiene valor legal, ya que la inhumacién que contiene los documentos que la ccnlotman dan cuenta del cumplimiento de normas sucenores
siguiendo el Artictlo 23 de la Constitucién Politica Colombiana, la Ley 1755 de 2015 que regula todos los aspectos del derecho de peticion y se sustituye

un titulo del Codgo de ydeloC i i Ley 1437 de 2011. Titilo Il 1os documentos que contiene la sene
podnan constituir elementos matenales probatorios dentro de posibles procesos de caracter dsoplinaho”
sne no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacién que condene los que la no refleja imi i y(

(inanderos de la entidad.
B tiempo do retendén sera por diez (10) afios, tiempo dispuesto por el Banco Terminologico Archivo General de la Nacion, a partir do la (ocha de cierre
dol tranvia respectivo; de los cuales dos (2) artos corresponderén al Archivo de Gestion y ocho (8) en Archivo Central, el dame de dicha subsehe sera
administrativo segan 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 retencion en el archivo central, se realizara una seleccion del 10% de la 6n anual. que sera conservada en su

soporte original, esto en relacién con el volumen documentalya que sipera 49 unidades documentales en el afio. con respecto a la parte cualitativa de la

muestra correspondera aquellos Derechos de Peticion que se redoran a las acciones alatomade do gran importancia para la

enDdad referente a ia gestion necasana para resolver las peticiones relacionadas con las (unciones ejecutadas dentro del Grupo Interno de Trabajo de
y 6n. ia restante se alinteiara cumplido el tiempo de retencion siguiendo el Acuerdo 04 del 30 de abrfl de 2019, Articulo

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

La produccién documental de dicha sene se registra en formato anélogo (papel), para (ines de consdta interma, esta sene se digitaliza en formato PDF

para ser cargadas en dnve. carpetas de trabajo o correo electronico pertenedentes al Grupo Interno de Trabajo de Promodén y Prevendén

En relacién con la cuslodia de la estara a cargo del GIUPO de Adnwustraaén Documental segun

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

con Unes de conservacion

y mejoramiento de los procedrraanios para la recepdon, conservacion, clasificacion, analsis y dstribucion de la documentaron del Ministeno y dngir su
te. debera

aplicacion en las distintas por el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las en(jdades

adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de liquidacion'
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ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO
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. ) SOPORTE RETENCION
coDIGOo SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivode  Archivo
FORMATO Gestion  Central
Actas de Comisiones Intersectoriales de
Seguridad y Salud en el Trabajo
Acto administrativo de conformacion de la
o PAPEL
Comision
Comunicacion oficial de citacion al comité PAPEL
Plan de trabaio PAPEL
Informe de seguimiento PAPEL
Acta (asig-i-05) PAPEL
Listado asistencia a reuniones (gttvf-05) PAPEL

Cédigo: 3102000

DISPOSICION FINAL
M

Codigo: GD-F-01
Version: 4,0
Fecha: Junio 04 de 2019

Pagina: 1de 1
Fecha Actualizacion de TRO: ABRIL 2022

PROCEDIMIENTO

Las Acias de Ci da y Salud en al Trabajo, es una agrupacion documental que respaldala implementaclén do las

politicas y estrategias de caracter 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 Intermno de Trabaio de Promocion
y Prevencion, de acuerdo a lo indcado en la Resolucion 5147 de 2014 articulo 2 mineral 6 realizar la coordnaoon técnica de las Comisiones Nacionales
de Segundad y Salud en el Trabaio de los sectores de Telecomunicaciones, Construccion. Sector Ptiiico, Eléctrico. Bananero, Aziicar y Mineria
conforme se adcionen, mediquen o sustituyan. Numeral 7 realizar la coordnacion 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 de sus y 6ny custodia de las actas de cada
sesion.

La subsene tiene valor legal, porque los que la pueden 4 de caracter dentro de
posbles procesos dsopananos. ya que dan cuenta de las acciones u omisi e por los publicos de cumplir con la

fundén, en relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de Junio 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, nifiscal ya que no se evidencian registros de movimientos contables, ni conflictos de mterés.

Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez 110) altos de los cuales dos (2) altos se conservaran en el Archivo de Gestion y ocho
(B) altos en el Archivo Central, el cierre de dicha subsene sera adnimstratrvo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articijo 10: ‘una vez
finalizadas las actuaciones y resuelto el trmite o procedmento que le dio ongen*.

Su disposicion final sera de conservacion 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: informacién que tiene valor secundare como fuente potencie! de
consJta para las con pudica, el y procesos de 6n, vigilancia y ControL

Curplido el iempo de relencion en Archivo Cantal, eslos documentos se conservaran en su soporte ongmal y deberan ser transfendos al Archivo
Histérico de acuerdo con los procedimienlos dspuesios para tal fin.

La produccion documental de deha subsane se registra en formato analogo (papel), para fines de constia interna, esta subsane se dgitakza en formato
POF para setcargadas en drve, carpetas de trabaio o correo electronico perienecienfes al Grupo Interno de Trabajo de Promocion y Prevencion.

En relacion con la custoda de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Gtupo de Administracién Documental, segin
lo normado en la Rssducion 5445 del 16 do noviembre de 2011, artedo 6. numerales 3 y 5, quien desandaré las tuiciones de ‘proponer la actualizacion
y mejoramiento de los procedimientos para la recepcion, 6n. 6n, andlisis y on de la 6n del Ministerio y dngir su
apacacion en las dstnfas debera por el maneto y conservacion del archivo que le trasladen las entdades

adscritosy vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado al proceso de liquidacion*.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO
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CODIGO

04

04-34

SERIES, Subseries y Tipos Documentales SOPORTE
FORMATO

ACTAS
Actas de Comité de Seguridad y Salud en el
Trabajo
Comunicacion oficial de citacién al comité
Antooodontoc PAPEL
Acta (ASIG-F-05) PAPEL
Comunicacion  oficial de  solicitudes de
. - PAPEL
infotmacién
Listado asistencia a reuniones (gth-f-05) PAPEL

DISPOSICION FINAL

Cédigo: GO-F-01

Focha: Junio 04 do 2019
Piuiile. 1Je 1
Focha Actualizacién do TRD: ABRIL 2022

PROCEDIMIENTO

Laa Acias de Comité de Segundad y Salud en el Trabajo, es el Organo pantano y colegiado de participacion destinado a la consulta regulary pérmica de
las actuaciones de la empresa en materia de prevencion de riesgos.

La Subsane nene valor admimstranvo, loda vez que es evidencia del iento de las (unciénos asi al Grupo Intomo de Trabal0 do Premocién
y Provonoion, de Muerdo o lo inécado en la Reiductén 5147 de ?ni4 amoS" 7 numeral 5 mal,sari» mnirfrevmn Menea do las Comisiones Nacionales
de Segundad y Salud an el Trabajo de los sectores de Telecomunicaciones, Construccién. Sector Piblico. Becinco. Bananero. Azdcar y Mineno
contarme se adicionen, mediquen o susntuyaa Numeral 7 realzar la coordinacién técnica de las sesiones del Consejo Nacional de Riesgos Laborales y

del Conste Nacional de Segundad y Salud en el Trabajo, asi como la 6n de sus y y custodia de las actas de cada
sesion.
La subsane trena valor legal, en curtimiento do lo que indicala Resduoon 02013 de 1986 por la cual se a la 6ny 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
imdemantadn del Sistema de Gestién de la Segundad y Salud en el Trabajo (SG-SST). Decreta 1072 de 2015, por modo del cual se eap*de d Decrete
Unico Reglamentara del Sector Trabajo, araalo 2.2.4,6,13 en relacién con la conservacién de los documentas.

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

Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar veinte (20) afios, de los cuales dos (2) aras se conservaran en el Archivo de Gestion y
dociocho (18) afios en el Archivo Central el cierre de deba subsene sera adnmisiraivo segun sa contempla en el Acuerdo 02 de 2014. articulo 10: ‘una
ve: finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedmiento que le do origen’.

Su dsposicién final sera de conservacion 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, informacién que tiene valor secundario como luente potencial do
y en materna de salud ocupacional Cump*do el

consulla para las con i i6n cubica. el
berreo de retencién en Afcnivo uenira estos documentos su uunseiv.siaii en su supuile uiyinal y Jete,a. sw transfundo! d Archivo lliotonoo do
acuerdo con los procedimientos dispuostos paratal fia

La prediccién documental de deha subsene se registra en (ornato anélogo (papel), para fines de consulta interna, asta subsene se dgitalza en formato
PDF para sor cargadas en dmie. carpetas do trabaio o correo electrénico pertenecientes al Grupo Interno da Trabaio de Promocién y Prevenciérc

En relacién con la custada de la documentacion con fines de conservacién permanente estara a cargo del Grepo de Administracién Documental segtin
lo normado en la Resolucién5445del 16 denovtempre de 2011, articulos numerales 3y 5. quien desanclara las (unciones de ‘proponerla actualizacién

y mejoramiento de los procedmierlos parala recepcion ) 6n,arrisa y 6n de la 6n del Minisleno y dngir su
aplicacion en las dstinlas debera por el maneto y conservacion del archivo que le trasladen las entidades

adscritasy vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el procesa de liquidacion'.
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PROCESO GESTION DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE PROMOCION Y PREVENCION Cadigo: 3102000

cobico SERIES. Subsert ; 5 - SOPORTE RETENC\OI: DISPOSICION FINAL
. ubseries ipos Documentales Al
y Tip FORMATO Archivo de rchivo
Gestion Central
52-60 Informes Estadisticos de Accidentes Mortales
en el Trabajo
Informe Estadistico de Accidentes Mortales en el
Trabajo
Indicadores PAPEL

Cadigo: GD-F-01
»n; iV
echo: Junio 04 de 2019
Pagino 1de 1
Feche Aclualllacion de TRD: ABRIL 2022

PROCEDIMIENTO

Los Informes Estadisticos de Accidentes Mortales en el TraBaio, es una p que reitera el limi i de los
mortales, que se pueden presentar con los trabajadores en el cumplimiento de sus fundones.

La Subsane tiene valor adninislrativo 'odavez que es evidencia dd dalas fundones

al Gru» Interno de Trabajo de Promodon
y Prevencion, de acuerdo a lo indcado en la Resduoon 6147 de 2014 articulo 2 numeral 4 proponer la regulacion para la mspecdén, vigilancia y contid
de los aspectos relacionados con la segundad y salud en el trabaio, desde el ambito de su competencia. Numeral 9 coordnar con la olicina de
que permita el y

Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion - TIC del Ministeno del Trabaio. el sistema de
permanente de jnformadon sobre el comportamiento de los Riesgos Laborales en el pais. Numeral 10 realizar seguimiento mensual al envio por parte de
los actores de la informacion estadistica conforme a la circular unificada y proyectar la remision a la Direccion Temtond en caso de incunplimienlo en el
reporte de las fechas estajeadas para que se adelanten las acciones de inspeccion, viglancia y control

La subsene tiene valor legal, porque los cyjo la pueden de caracter io dentro do
posdles procesos Disciplinarios, ya que dan cuenta de las acdcnes u por los publicos do cumpli con la
funcién, en relacién con el articulo 30 da la ley 734 de 2002 hasta d 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia dd articulo 33y 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 informacion que contiene los

quela no reitera 6 ylo
financiaros de la entidad.

Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en d Archivo de Gestion y ocho
i8) afios en d Archivo Central, d ciema de dicha subsene sera administrativo segui se contempla en el Acuerdo 02 de 2014. arcedo 10; ‘una vez
finalizadas las actuacionesy resuelto d tramite o procedimiento que le dio origen’.

Su deposicion final sera de conservacion 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 Segundady Sdud end Trabajo; mformaccn que «ene vdor secundano como fuente
potencial da consdta peralas i i n 6n publica, d i 6 y procesos de inspeccion vigilanciay
Control. Cumplido d (tempo de retencion an Archivo Centrd. estos documentos se conservaran en su soporte ongmal y deberan ser transferidos

Archivo Histdiico da acuerdo con los procedimientos dspuestos para tal fin.
La produccién documental da deha subsana se registra en formato analogo (papel), para finas de consdta interna esta subsane sa dgitdiza en formato
PDF para ser cargadas an drive, camelas da trabajo o corrao dectronico pertenecientes al Grupo Interno de Trebejo de Promocién y Prevencion.

6 esfara a cargo dd Gap» de Administracion Documental segun

Enrdacton con la cusloda da la con fines de
lo normado en la Resolucion 5445 dd 16 de noviembre de 2011. articulo 6. numerales 3 y 5. quen desandara las funciones de "proponer la actudcadén

dd Mimsteno y dngir su

y mejoramiento de los procedimientos para la recepcion, anlisis y 6n de la

por el maneio y consecracion dd archivo que le trasladen las entidades

aplicacion an las dstintas debera
adscritas y «sedadas al Ministerio, una vez naya culminad: d proceso de tgiidacion”.
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PROCESO GESTION DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE PROMOCION Y PREVENCION Cédigo: 3102000

DISPOSICION FINAL

. X SOPORTE
SERIES, Subseries y Tipos Documentales FORMATO Avch\vo'de Archivo
Gestion  Central
78 PLANES
78-08 Planes de Accién Institucional

Plan de Accion Institucional PAPEL

Informe mensual de plan institucional PAPEL

Registro de publicacion en web PAPEL

CodtQo: GO-F-01

v»gion; «o

Fecha: Junio 04 de 2019

Paaine: 1de 1

FechaActualizacion de TRD: ABRIL 2022

PROCEDIMIENTO

La subsane Planes de Accion, es una agrupacion documental que relleia los oblativos numéricos de la entidad, especifica las politicas y lineas de
actuacion para consegur esos objetivos y estatiece 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 de las (unciones al Gmpo Intemo de Trabajo de Promocion
y Prevencion, de jvuerdn alo jnitrado «n la Resolucion 5147 de 2014 nrtirailn 2 numeral 21 las demas funciones oue le sean asignadas v quo

ala dela
La subsene seno valorlegal en cumplimienlo de lo «ideado en la Ley 1474 de 2011, por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos
de prevencién, investigacion y sancién de actos da corrupciény la electividad dd control de la gestién publica. Asi mismo de acuerdo a lo que intica en d
Decreto 2482 de 2012, por d cual se los g les para la i ion de la y la gestion. porque los
da caracter dentro da poséles procesos ;setenarios, ya que dan

que la pueden
cuenta de las acciones u porlos servidoras publicos
734 de 2002 hasta d 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el artictlo 140 Ley 1955
de 2019
La subsehe no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la Infamacién que contiene los quela no releia 6 ylo

da cumplir con 1a (uncion, en (dacion con d articulo 30 de la ley

financieros de la entidad
Con respecto a los llampos de retencion sa debera conservar diez (10) arios. d8 los cuales dos (2) arios se conservaran en el Archivo de Gestién y ocho
(8) arios en d Archivo Central, d cierro de dicha subsane sera administrativo sagun se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articiio 10. "una vez
finalizadas las actuacionesy resuellod tramite o procedimiento que le dio origen'.

Su disposicién final sera de conservacion total de acuerdo con lo mencionado en la Circiiar esterna 03 de 2015: puesto que son fuente potencial para
investigaciones futuras relacionadas con la ejecucién de actividades del Mimsleno, sus metas ies da jento y CiarpMo d
tiempo do retencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte onginal y deberan ser transferidos al Archivo Histdrico de

acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.
La produccién doci/nental de dicha subsane sa registra en formalo anlogo (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 Promociény Prevencion.

i0 estara a cargo del Grupo de Administracion Documental, segur

En relacion con la custoda de la con fines de
1o normado en la Resolucion 5445 dd 16 de noviembre do 2011. articulo 6, numerales 3y 5, quien desanclara las funciones de "proponer la actualizacion
y meicramienlo de los procedmienlos para la recepcion, ) andlisis y ¢ de la dd Minutarioy ¢rtgir su
aplicacion en las ¢stintas i depera por d manejo y conservacién dd archivo que la trasladen las entidades

adscritas y enejadas al Ministerio, una vez haya culminadod proceso de liquidacion’.
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PROCESO GESTION DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE PROMOCION Y PREVENCION

| SOPORTE RETENCION
CODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivode  Archivo
FORMATO -
Gestion Central
Planes Nacionales de Seguridad y Salud en el

78-44 .
Trabajo

Formulacion del plan PAPEL

Plan Nacional de Seguridad y Salud en el
PAPEL

Trabajo

Informe de Evaluacion y Seguimiento al Plan

Sene Documental
Subsane Docianental
Tipo Documental

Codigo: 3102000

DISPOSICION FINAL
M

Aprobada segin Resoluciéon HOT2262 de cha aprobacién dltima actualizacion

Nepo0'o (topkUfnio N

FIRMA SECRETARIA [SENE FIRMA COORDINADOR GAD

CIUDAD Y FECHA: BOG&TA, ABRIL 2022

Cadigo: GO-F-01
Version: 4,0
Fecha: Junio 04 do 2019

Pinina: 1de 1
FechaActualizacion de TRD ABRIL 2022

PROCEDIMIENTO

Los Flanes Nacionales de Seguridad y Salud en el Trabato, as una herramienta de gestién en vvtud de la cual se pnonzan las necesidades que
actualmente tiene Cotombia raspéelo del area de salubridad laboral, tal y como se establecié en la Ley 1562 de 2012.

La Subsane tiene valor adninislrativo. toda vez que es evidenciadd cumplimiento de las fundones asignadas al Grupo Interno de Trabajo de Promoaon
y Prevencion, de acuerdo a lo indicado en la Resduadn 5147 de 2014 articulo 2 numeral 1 disefiar estrategias y programas en materia de Higiene y
Segundad Industnal en ai pais. Numeral 2 proponer e impulsarla implementacién del Sistema Otfgatorlo de Garanda de Calidad de los servidos de
segundad y salud en el trabajo con base en el proceso de estandarizaciény acreditacion, en las areas de su competencia. Numeral 3 consolidary realizar
el seguimiento al Flan Nacional de Segundady Salud en d Traba» 2013-2021 en las areas de su competencia. Numeral 4 proponer la regiiacion para la
Inspeccion, viglanea y control de los aspectos relacionados con la segundadyy salud en el trabato. desde el &mbito de su competencia.

La subsone tiene valor legal en cumplimiento de lo indicado en la Ley 1562 de 2012. retocenado 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 Gestion de la

Seguridad y Salud en el Trabaio (SG-SST). articulo 13. en cual se estaUece el tiempo de conservacion de los porque les
que la pueden iales de caracter dentro de posibles procesos disciplinanos, ya que dan
cuente de tos acciones u omi i por los putiicos de cumplir con la funcién, en relacién con el artiejo 30 de la ley

734de2002hasteel30de|uniode202I 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 nifiscal, ya quela it que contiene los que la noreleja i 6 ylo

financieros de la entidad.

Con respecto a los Uempos de retencién sa debera conservar vente (20) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de Gestion y

deoocho (18) afios en el Archivo Cenital, el cierre de deha subsene sera admnstraiivo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articiio 10: "una

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

su i6n final sera de 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 informacién que lione valor
para la ad ion pudica, el i jonal y en matena de salud ocupacional. Cumplido el tiempo de retencién en Archivo

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

dspuestos para tal fin.

La prediccién documental de deha subsane se registra en formato analogo (papel), para fines de corsita interna, esto subsene se dgitaliza en formato

PDF para ser cargadas en dnve. carpetas de trabajo o correo electrénico pertenecientes al Grupo Interno de Trabajo de Promociény Prevencion.

En relacion con la custoda de la con fines de estera a cargo del Grupo de Admmisiracion Documental, segin

lo normado en la Resolucién 5445 del 16 de noviembre de 2011. articulo 6. numerales 3y 5, quien desarrolara tos funciones de "proponer la actualizacién
6 andlisis y deto i6n del Mirestenoy dngir su

y mejoramiento de los procedeventos pera la recepcion, )
aplicacion en tos dsiintos debera responder por el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades

adsentos y vinejadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de fiquidacion'.

FIRMAS RESPONSABLES-
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