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Las Actas del Subcomilé Integrado de Gestion, es una agrupacién documental, que rodela las actuaciones del comité encargado de onentar y lortalecer la
gestion, direccionar. articulary adnear conjuntamente los requisitos del sislema integrado de gestion, con la direccion estratégica de la entidad, con el fin de

su eficacia, p . i y la optimizacion de recursos y procesos.
La Subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evi ia del imi de las i i al Grupo Inferno de Trabalo de
Incapacidades y Segundad Social de acuerdo a lo «<ideado en la Resolucién 130de 2018, articulo 3. numeral 16 las demas que se encuentren establecidas

en elarticulo 5 de la Resolucién 319 de 2012.
Tiene valor legal, en cumpfcmento de la Resolucion No. 336 del 06 de marzo de 2012. por medio del cual se creay conforma el Comité de Coordracion del
Sistema de Control Interno dd Ministerio de Trabajo, articulo 6 y 7 Subcomilés de Control Interno y responsabilidades. Adicionalmente. porque los

que la pueden materiales de caracter probatono dentro de posibles procesos disciplinanos, ya que dan
cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores pablicos encargados de cumplir con la funcion, en relacion con d articulo 30 de la ley 734
de 2002 hasta d 30 de juniode 2021 con la entrada en vigencia dd articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con d articulo 140 Ley 1955 de
2019.
La subsetie no tiene vdor contable, ni fiscal, ya que la inlormao6n que contiene los quela no releja 6 yo

financieros de la entidad.

Se establece un tiempo de retencién de diez (10) afos. B tiempo de retenciéon documental en d archivo de gestion ruciara después dd cierre
administrativo, segtin lodispuesto en d Acuerdo 02 de 2014. articulo 10. 'una vez (jcalzadas las actuacionesy resueltod tramite o procedimiento que le dio
origen.

Se asignados (2) afosen d archivode gestion y ocho (8) afiosen d archivo centrd. Cumplido d tiempo de retencion de los diez (10) afios, se conserva en
su iotdidad y en su soporteorigrd la documentacién, toda vez que en este Comité se toman decisiones relacionadas con d sistema integrado de gestion
que permiten garantizar la transparencia y efectividad de los procesos que addanta la entidad, y en cumplimiento de la Circular ExternaNa 003 dd 27 de
febrero de 2015 emitidapord Archivo General de la Nacién. Numeral 5 Cntenos de Conservacion,

La produccién documental de dicha subsene se registra en formato analogo jpapd), para fines de consdta interna, esta subsene se digdalza en formato
PDF para ser cargadas en dnve, carpetas de trabajo o correo electrénico pertenecientes al Grupo Interno de Traban de Incapacidadesy Segundad Social.
En rdacion con lacustodia de la documentacién con fines de conservacién permanente, estara a cargo dd Grupo de Administracién Documentd, segtn le
normado en la Resduci6n 5445 dd 16 de noviembre de 2011, articulo 6. numerales 3y 5, quien desandara las funciones de ‘proponer la actualizacién y
mejoramiento de los procedmientos para la recepcion, conservacién, dasilicaclon. analisis y distribucién de la documentacién dd Mmstefio y dngir su
aplicacion en las distintas debera resp: por d manejo y conservacién dd archivo que le trasladen las entidades

adsciitas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado d proceso de liquidacion'.

La Subsene C Técnicos de i y Seguridad Social esuna agrupacién documental mediante la cual se respaldan los pronunciamientos
técnicos de las que todolo con el proceso de la seguridad social e incapacidades en el Ministerio del Trabajo.
La subsene tiene valor administrativo, toda vez jue es evideraa del delas al Grupo Interno de Trabajo de Incapacidades

y Seguridad Social de acuerdo a lo indicado en la Resolucién 130 de 2018. articulo 3. numeral 3 efectuar el seguimiento de las ncapacidades de los
funcionarios de la entidad, y en aquelos casos donde se superen los 120 dias de incapacidad, solicitar el concepto de rehabilitacién correspondiente con
constancia de haber sido radicado ante la del Fondo de , antes del dia 150 de incapacidad. Asi mismo, solicitar dictamenes
médicos cuando se catfique la Pérdida de Capacidad Laboral (PCL). Numeral 9 remitir a la Oliana Juridica de este Ministerio los documentos soporte que

la para el inicio de cobros coactivos.
La subsere tienevalor legal, porque los que la pueden rep de caracter p dentro de posibles
procesos disciplinanos, ya que dan cuenta de las acaones u omisiones ej por los servidores pablicos encargados de cumpli con la funcién en

relacion con ti articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de jumo de 2021 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 subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiene los quela no releja movimi 6micos y/o

financieros 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 el Archivo de Gestion y ocho (8)

afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subsene sera administrativo segtn se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10: ‘una vez finalizadas

las actuaaonesy resuelto el tramite o procedimiento que le dio ongen'.

su disposicion final sera de conservacion total de acuerdo con menaonado en la Circular externa 03 de 2015 puesto que son fuente potenaal para

investigaciones futuras relacionadas con el proceso de Seguridad Sodal Cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central estos documentos se
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Concepto técnico de incapacidades y seguridad

. PAPEL
social
Comunicacion oficial - Oficio remisorio PAPEL
DERECHOS DE PETICION
Derecho de peticion PAPEL

Respuesta derecho de peticion PAPEL
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La produccién documental de dicha subsene se registra en loimato anélogo (papel), para fines de consulta interna, esta subsene se digilaliza en formato
PDF para ser cargadas en dnve. carpetasde Jabato o correo electronico pertenecientes al Grupo Interno de Trabajo de Incapacidadesy Seguridad Social.
En relacién con la custodia de la documentacion con fines de conservacion 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 desarrdara las funciones de ‘proponer la acto”izacién
ii,e)viamiento de toa piiAjaJiinleiito» pala la incepcién, conservacién, clasificacién, analisis y distribucion de la documentacion del Mimsleno y dirigir su

en las distintas i debera por el manejo y conservacién del archivo que le trasladen las entidades
adscritas y vinculadas al Ministerio, unavez haya culminado el proceso de liquidacion*.

La Sene Derechos de Peticién es una agrupacién documental en la que se conservan los documentos mediante los cuales se presentan al Grupo Interno
de Trabajo de Incapacidades y Seguridad Social, sdidtudes vernales o escritas, ante las autondades o ante los particulares que prestan servicios pidicos
o ejercen funciones publicas paraobtenerrespueslas prontas y oportunas de acuerdo con al Articulo 23 de la Constitucion.

La sene tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del imiento de las funci i al Grupo Inferno de Trabajo de Incapacdades y
Seguridad Social de acuerdo alo indicado en la Resducién 130 de 2018. articulo 3. numeral 16 las demas que se encuentren establecidas en el articulo 5
de la Resoluci6n 319 de 2012.

La serie tiene valor legal, ya que la Informacién que contiene los documentos que la conforman dan cuenla del cumplimiento de normas superiores
siguiendo d Articulo 23 de la Constitucién Politica Colombiana laLey 1755 de 2015 que regula todos los aspectos dd derecho de peticién y se sustituye un
titulodd Cédigo de imi ini: ivo y de lo Ci i ini: ivo Ley 1437 de 2011, Titulo Il los documentos que contiene la sene

podrian constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario’.
La serie no nene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiene los que la no relefa 6micos y/o

financierosde la entidad.
B tiempo de retencién serd por diez (10) arios, tiempo dispuesto por d Banco Terminolégico Archivo General de la Naci6n, a partir de la lecha de cierre del
tramite respectivo: de los cuales dos (2) afios corresponderan al Archivo de Gestién y ocho (8) en Archivo Central; d cierre de dicha subsene sera
administrativo segur se contempla en d Acuerdo 02 de 2014, articulo 10: "una vez finalizadas las actuacionesy resudlo el tramite o procedimiento que le
dio origen".
Finalizado d tiempo de retencién en d archivo central, se realizara una sdeccion dd 10% de la produccién anual, informacién que sera conservada en su
soporte ongmal. esto en rdacfin con elvdumen documental ya que no supera 50 unidades documentales en d afio, con respecto a la parte cualitativa de
lamuestra correspondera aquelos Derechos de Peticion que se refieran a las aceenes concernientes a la toma de decisiones de gran importancia para la
entidad referente a la gestién necesaria para resolver las peticiones rdacionadas con los procesos de Talento Humano que dMinisterio realiza en rdacion
d proceso de Segundad Sooinl la inlormooion reatante se cinnnaia d Iranpude letendin siguiendo d Acuerdo U4dd M de abri de ZUty.
Articulo 22. actividad que realizard d Grupo de Administracion Documental en Archivo Central.
La produccién documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papel), para fines de consdta inferna, esta subsene se digitaliza en formato
PDF para ser cargadas en dnve. carpetasde Irabajo o correo declronico pertenecientes al Grupo Infernode Trabajode Incapacidades y Segundad Social
En relacion con la custodia de la documenlao6n con fines de conservacién permanenie. eslara a cargo dd Grupo de Administracién Documental, segln le
normado en la Resolucién 5445 del 16 de noviembre de 2011. articulo 6. numerales 3y 5, quien desampara las fundonesde ‘proponer la actualizadén y
mejoramiento de los procedimientos para la recepcién, conservacion, de la i6n dd Mil y dirigir su
en las distintas debera por el manejo y conservacién del archivo que le trasladen las entidades

adscnlas yvinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de liquidacion'.
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56 INSTRUMENTOS DE CONTROL
56-10 Instrumentos de Control de Incapacidades
La Subsene Instrumentos de Contrd de Incapacidades, es una agrupacién documental que contiene las evidencias del seguimiento a las actividades de la
dependenciaen cumplimento de las funciones asignadas relacionadas con el proceso de las i i del personal vi al Ministerio del Trabaio
La subsene tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del imiento de las funci i al Grupo Interno de Trabajo de Incapacidades

y Segundad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resduaon 130 de 2018, arbolo 3 numeral 3 efectuar el seguimiento de las incapacidades de los
funcionaros de la enodad. y en aqueles casos donde se superen los 120 dias de incapacidad, soletar d concepto de rehablitaoon correspondiente con
constancia de haber sido radicado ante la Administradora del Fondo de Pensiones, antes del dia 150 de incapacidad. Asi mismo, solicitar dictamenes
médicos cuando se califique la Pérdida de Capacidad Laboral (PCL). Numeral 4 realizar la conciliacion y validacion con d Grupo de Tesoreria de los pagos
sterio. Numeral 6 realizar d registro

por las EPS. cor i al pago de las diferentes incapacidades de todos los funcionarios dd Mil
PAPEL seguimiento y contrd de las i i y é&cencias de idad y i asi como de los traslados entre empresas promotoras de salud (EPS) y
GTH-PD-03-F-01 administradoras de fondos de pensiones jAFP). Numeral 12 reportar mensualmente al grupo de capacitacién y bienestar laboral, d diagnéstico de

Formato Unico de Novedades de Personal Codigo

ausentismo por incapacidad, para los fines que corresponden.
La subsene tiene valor legal, porque los quela pueden de carécter p dentro de posibles

procesos disciplinanos, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones eiecutadas por los servidores pblicos encargados de cumpli con la funcién, en
relacion con d articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta d 30 de Jumo de 2021 con la entrada en vigencia dd articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de
acuerdocon d articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subserie no tiene valor contable m fiscal, ya que la informacién que contiene los documentos que la componen no rejeia moviéremos econémicos y/o
financieros de la entidad.
Con respecto a los tiempos de retencién se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en d Archivo de Gesbon y ocho (8)
afios en d Archivo Cendal, d cierre de dicha subsene sera administrativo segin se contempla en d Acuerdo 02 de 2014, articulo 10: “una vez findizadas
las actuacionesy resudto d tramite o procedimiento que le dio ongen"
Matriz de consolidaciéon de incapacidades (base cumplido d bempo de retencion de los diez (10) afios, se procede a eémmar en su totdidad la subsene toda vez que la informacion aqui agrupada se tiene
Gnicamente por nivd de consulta, porque estos soportes documenldes se consolidan en las Hislonas Labordes que tienen como disposicién find seleccién
y en los procesos de nomina. El proceso de damnacién se haré conforme lo indica d Acuerdo 04 dd 30 abri de 2019. Articulo 22. emitido pord AGN
actividad que redizara d Grupo de Administracion Documentd en d Archivo Central
La produccion documentd de dicha subsene se registra en formato analogo (papel) para fmes de consdta interna esta subsene se digitaliza en lormato

de datos anual de consolidacién  de PAPEL
incapacidades)

PDF para ser cargadas en dnve. carpetas de trabajo o correo electronico pertenecientes d Grupo Interno de Trabajo de Incapacidadesy Segundad Social

Comunicacién oficial de requierimientos de

. L PAPEL
informacion
78 PLANES
Los Planes de TrabaJo Anuales del Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabaio. es un instrumento esencid de planificacién preventiva que
Planes de Trabajo Anuales del Sistema de contiene d alcance, generalidades de la entidad, pellicas, diagnésticos y acerares emprendidas para promover y mantener un ambiente de trabajo
78-24 Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo sdudate y T que ayude a la prevencion de enfer i labordes y dafos potenciales a la propiedad, mediante
eluso de buenas practicas que garanticen d bienestar labord.
La subsene bene vdor administrativo, toda vez que es evidenciadd curripémienlode las funciones asignadas d Grupo Interno de Trabaio do Incapacidades
y Segundad Socid de acuerdo a lo indicado en la Resolucién 130 de 2018 articulo 3. numerd 16las demas que se encuentren estableadas en d articulo
5 delaResducion 319 de 2012.
Tefie vdor legd. ya que los que la subsene d imiento de mandatos legdes derivados dd Decreto 1443 de 2014
» capitulo IIl articulo 8, numerd 7 sobre las de los que deben disefiar y desandar un plan de trabajo anud para
Proyecto de formulacion del plan PAPEL o ; ] o
alcanzar cada uno de los objetivos propuestos en d Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en d Trabajo (SG-SST), d cud debe identificardaramente
metas, ili recursos y de adivi . en ia con los estandares minimos dd Sistema Obligatorio de Garantia de

Calidad dd Sistema Generd de Riesgos Laborales. En este sentido, los documentos que componen la subsene, se derivan derechos para trabajadores y
odgaaones para la entidad, y los mismos, pueden representar elementos materiales de caracter probatono dentro de posibles procesos disciplinanos yi

que dan cuentade las acaones uomisiones eiecutadas por los servidores padoos encargados de cumplircon la funcion.
fxheono rv>Uona uai/A\rm/ntaklo ua zima la Anmia rrvihono loe rir mio la~ti"rvwion ha ra<U>a mm/muonlAf =nnn/wninnr uln fminmoznc
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de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacién no tienovalor alguno para dinrrur conflictos de caracter fiscal.

Plan rin trahajn anual H¢| sistema de gestion de la

. . PAPEL
seguridad y salud en el trabajo
Acta PAPEL
Registro de monitoreo del plan PAPEL
Informe de evaluacion y seguimiento al plan PAPEL

90 PROGRAMAS
90-08 Programas Anuales del Sistema de Gestién de

la Seguridad y Salud en el Trabajo
3royecto de formulacion del programa PAPEL

Con base en lodispuesto en el articulo 2.2.4.6.13 dd Decreto 1072-2015, versién actualizada abri 2016, se establece un tiempo de retencién de veinte (20)
afios a partir dd termino de su vigencia. EI tiempo de retencién en d archivo de gestién iniciara después dd cierre administrativo segtin lo dispuesto en el
Acuerdo No 002 de 14 de marzo de 2014, articulo 10; 'una vez finalizadas las actuacionesy resudto d tramite o procedimiento que le dio origen'.

S0 oonoervo lo documentos.en dos (2) afios «n d archivo Je yesU-u y diecivA.hu (10) afios en d aiulilvu cuntfal. Una vez cuiiipldu d tiempo de retencién de
los veinte (20) afios, se conserva en su soporle original y en su totalidad la subsefie, toda vez que son fuente de investigacion para trabajos en
en la Circular Exlema No. 003 de

administracion publica, para trabajos en estadistica, estudios en salud yen i con lo
2015 emitida por d Archivo General de la Nacién.
La produccién documental de dicha subsane se registra en toemato andogo (papel), para fines de consulta interna, esta subsene se digitaliza en lormato
PDF para ser cargadas en drive. carpetas de trabajo o correo electrénico pertenecientes al Grupo Internode Trabaio de Incapacidadesy Segundad Social.
En relaci6n con la custodia de la i6n con fines de conservacién permanente, estara a cargo dd Grupo de Administracién Documental, segtin lo
normado en la Resolucién 5445 dd 16 de noviembre de 2011, articulo S, numerales 3y 5, quien desanclara las funciones de ‘proponer la actualizacién y
me|oramiento de los procedmientos para la recepcién, conservacién, dasificacen analisis y distribucién de la documentaciéon dd Mimsteno y dirigir su
en las distintas debera resp: por d maneto y conservacién del archivo que le trasladen las entidades

adsentas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado d proceso de liquidacion'.

Los Programas Anuales dd Sistema de Gestion de la Segundad y Salud en d Trabajo, es una agrupacién documental que contiene las evidencias dd
seguimiento a las actividades rdacionadas con d Programa Anual dd Sistema de Gestién de la Segundad y Salud en el Trabajo, en cumplimiento de las
funciones asignadas

La subsene tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia dd cumplimientode las (unciones asignadas al Grupo Interno de Trabajo de Incapacidades
y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolucién 130 de 2018, articiio 3, numeral 16 las demas que se encuentren establecidas en el articulo
5de laResolucion 319de 2012

Tiene valor legal, ya que los que la subsene d de legales derivados dd Decreto 1443 da 2014.
capitulo Ill articulo 8, numeral 7. sobre las obligaci de los e blece que deben disefiar y desandar un plan de trabajo anual para
alcanzar cada uno de tos nhjnhvni propuestos nn <4 Sisiema rin r"stinn n» la Segundad y SJM «n d Trabajo (SG SST), d cual debe idonlifioar doromonto
con les estandares minimos dd Sistema Obligatorio de Garantia de

metas, r ili recurses y de ivi , en
Calidad del Sistema General de Rutsgns | ahnralns Fn «sin spntvin tos rtonimnnins que .-nmpnnen la sut-ten», s» derivan derechos para trabajadoroo y
obligaciones para la entidad y los mismos, pueden representar dementes materiales de caracter probatooo dentro de posibles procesos disciplinanos, ya
quedan cuentade las accionesu isi j por los servidor abli gados de cumplircon la funcién.




PROCESO GESTION DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE INCAPACIDADES Y SEGURIDAD SOCIAL

coODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales

Programa anual del sistema de gestiéon de la
seguridad y salud en el trabajo

Acta

Registro de monitoreo del programa

Informe de evaluacion y seguimiento al programa

CONVENCIONES:
Sene Documental CT Conservacién Total
Subsene Documental

Tipo Documental

SOPORTE
FORMATO

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

RETENCION
Archivode  Archivo
Gestion Central

DISPOSICION FINAL

Cédigo: GQ-F-01

Fecha: Junio 04 de 2019

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

Cédigo: 4206000

PROCEDIMIENTO

La suosene no nene v,in-r comame ya que m miumricCT uue conuene ios que la no reneia 6 y.0
de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la iniormaa6n no tiene valor alguno para dirimir cortictos de caracter fiscal.
Con base en lo dispuesto en el articulo 22.4.6.13 del Decreto 1072-2015 version actualizada abri 2016. se establece un tiempo de retencién de veinte (20)

afios a parir del término de su vigencia. B tiempo de retencién en el archivo de gestién iniciara después del cierre administrativo segtin lo dispuesto en ei
Acuerdo No 002 de 14 de marzo de 2014. articulo 10; 'una vez finalizadas las actuacionesy resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen’.

Se conserva la documentacién dos (2) afios en el archivo de gestion y dieciocho (18) afios en el archivo central. Una vez cumplido el tiempo de retencién de
los vente (20) afios, se conserva en su soporte original y en su totalidad la subsene, toda vez que son fuente de Investigacién para trabajos en
en la Circular Extema No. 003 de

administracion publica, para trabaios en estadistica, estudios en salud yen imi con lo
2015 emitidapor el Archivo General de la Nacién.

La produccién documental de dicha subsene se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta intema, esta subsene se digitaliza en formato
PDF paraser cargadas en drive. carpetas de trabajo o correo electrénico pertenecientes al Grupo Interno de Trabaio de Incapacidades y Segundad Social
En relacion con la custodia de la ion con fines de conservacion permanente estara a cargo del Grupo de Administracién Documental, segtn lo
normado en la Resoluci6n 5445 del 16 de noviembre de 2011. articulo 6, numerales 3 y 5, quien desandara las funciones de ‘proponer la actualizacién y
meiotamiento de los procedmientos para la recepcién, conservacién, clasificacién, analisis y distribucién de la documentacién del Mimsteno y dirigir su
aplicacion en las distintas dependencias adicionalmente debera responder por el maneto y conservacién del archivo que le trasladen las entidades

adscntasy vinculadas al Ministerio, unavez haya culminado el proceso de liquidacion'.



