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04-60

ACTAS

Actas de Subcomité Integrado de Gestión

Comunicación oficial de citación al comité

Acta (as¡g-f-05)

Listado asistencia a reuniones (gth-f-05)

PAPEL

PAPEL

PAPEL

Las Actas del Subcomilé Integrado de Gestión, e s una agrupación documental, que rodela las actuaciones del comité encargado de onentar y lortalecer la 

gestión, direccionar. articular y  aánear conjuntamente los requisitos del sislema integrado de gestión, con la dirección estratégica de la entidad, con el fin de 

garantizar su  eficacia, transparencia, efectividad y  la optimización de recursos y  procesos.

La Subserie tiene valor administrativo, toda vez que e s  evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas al Grupo Inferno de Traba|o de 

Incapacidades y  Segundad Social de acuerdo a lo «ideado en la Resolución 130 de 2018, articulo 3. numeral 16 la s demas que se  encuentren establecidas 

en el articulo 5 de la Resolución 319 de 2012.
Tiene valor legal, en cumpfcmento de la Resolución No. 336 del 06 de marzo de 2012. por medio del cual se  crea y conforma el Comité de Coordración del 

Sistema de Control Interno d d  Ministerio de Trabajo, articulo 6  y  7 Subcomilés de Control Interno y responsabilidades. Adicionalmente. porque los 

documentos que la componen pueden representar elementos materiales de carácter probatono dentro de posibles p rocesos disciplínanos, ya  que dan 

cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores públicos encargados de cumplir con la función, en relación con d  articulo 30 de la ley 734 

de 2002 hasta d  30 de junio de 2021 con la  entrada en vigencia d d  articulo 33 y  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 inlormaoón que contiene los documentos que la componen no releja movimientos económicos y o 

financieros de la entidad.

Se  establece un tiempo de retención de diez (10) años. B  tiempo de retención documental en d  archivo de gestión ruciara después d d  cierre 

administrativo, según lo dispuesto en d  Acuerdo 02 de 2014. articulo 10. 'una vez (¡calzadas las actuaciones y resuelto d  tramite o procedimiento que le dio 

origen.

Se  asigna d o s (2) años en d  archivo de gestión y  ocho (8) años en d  archivo centrd. Cumplido d  tiempo de retención de los diez (10) años, se  conserva en 

su iotdidad y  en su soporte o r ig rd  la documentación, toda vez que en este Comité se  toman decisiones relacionadas con d  sistema integrado de gestión 

que permiten garantizar la transparencia y  efectividad de los p rocesos que addanta la entidad, y en cumplimiento de la Circular Externa N a  003 d d  27 de 

febrero de 2015 emitida por d  Archivo General de la Nación. Numeral 5  Cntenos de Conservación,

La producción documental de dicha subsene se  registra en formato análogo ¡papd), para fines de consdta interna, esta subsene se  digdalza en formato 

P D F  para ser cargadas en dnve, carpetas de trabajo o  correo electrónico pertenecientes al Grupo Interno de Traban de Incapacidades y  Segundad Social. 

En rdacion con la custodia de la documentación con fines de conservación permanente, estara a cargo d d  Grupo de Administración Documentd, según le 

normado en la Resdución 5445 d d  16 de noviembre de 2011, articulo 6. numerales 3 y  5, quien d esand a rá  las funciones de 'proponer la actualización y 

mejoramiento de los procedmientos para la recepción, conservación, dasilicaclon. análisis y  distribución de la documentación d d  Mmsteño y  dngir su 

aplicación en las distintas dependencias, adioonalmente deberá responder por d  manejo y  conservación d d  archivo que le trasladen las entidades 

adscñtas y  vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado d  proceso de liquidación'.

22

22-08

CONCEPTOS

Conceptos Técnicos de Incapacidades 
Seguridad Social

Comunicación oficial de solicitud de información PAPEL

La Subsene Conceptos Técnicos de Incapacidades y Seguridad Social e s  una agrupación documental mediante la cual se  respaldan los pronunciamientos 

técnicos de las actividades que competen todo lo relacionado 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 cumplimiento de las funciones asignadas al Grupo Interno de Trabajo de Incapacidades 

y Seguridad Social de acuerdo a lo indicado en la Resolución 130 de 2018. articulo 3. numeral 3 efectuar el seguimiento de las ncapacidades de los 

funcionarios de la entidad, y en aquelos ca so s donde se  superen los 120 d ías de incapacidad, solicitar el concepto de rehabilitación correspondiente con 

constancia de haber sido radicado ante la Administradora del Fondo de Pensiones, antes del dia 150 de incapacidad. A s í  mismo, solicitar dictámenes 

médicos cuando se  catfique la Pérdida de Capacidad Laboral (PCL). Numeral 9  remitir a la O liana Jurídica de este Ministerio los documentos soporte que 

contengan la información indispensable para el inicio de cobros coactivos.

La subsere  tiene valor legal, porque los documentos que la componen pueden representar elementos matenales de carácter probatono dentro de posibles 

procesos disciplínanos, ya  que dan cuenta de las acaones u omisiones ejecutadas por los servidores públicos encargados de cumplí con la función en 

relación 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 información que contiene los documentos que la componen no releja movimientos económicos y/o 

financieros de la entidad.

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

años en el Archivo Central, el cierre de dicha subsene será administrativo según se  contempla en  el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10: 'un a  vez finalizadas 

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

Su  disposición final será de conservación 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 retención en Archivo Central estos documentos se
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Concepto técnico de incapacidades y seguridad 

social

Comunicación oficial -  Oficio remisorio

DERECHOS DE PETICIÓN

PAPEL

PAPEL
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La producción documental de dicha subsene se  registra en loimato análogo (papel), para fines de consulta interna, esta subsene se  digilaliza en formato 

P D F  para ser cargadas en dnve. carpetas de Jabato o correo electrónico pertenecientes al Grupo Interno de Trabajo de Incapacidades y  Seguridad Social. 

En relación con la custodia de la documentación con fines de conservación permanente, estará a cargo del Grupo de Administración Documental, según lo 

normado en la Resolución 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrdará las funciones de ‘proponer la acto ̂ iz ación 

ii,e)viamiento de toa piiAjaJIinleiito» pala la incepción, conservación, clasificación, análisis y distribución de la documentación del Mimsleno y  dirigir su 

aplicación en las distintas dependencias, adicionainente. deberá responder por el manejo y  conservación del archivo que le trasladen las entidades 

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

Derecho de petición PAPEL

Respuesta derecho de petición PAPEL

La Sene  Derechos de Petición es una agrupación 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 la s autondades o ante los particulares que prestan servicios púdicos 

o  ejercen funciones publicas para obtener respueslas prontas y oportunas de acuerdo con al Articulo 23 de la Constitución.

La sene tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas al Grupo Inferno de Trabajo de Incapacdades y 

Seguridad Social de acuerdo a lo indicado en la Resdución 130 de 2018. articulo 3. numeral 16 las demás que se  encuentren establecidas en el articulo 5 

de la Resolución 319 de 2012.

La serie tiene valor legal, y a  que la Información que contiene los documentos que la conforman dan cuenla del cumplimiento de normas superiores 

siguiendo d  Articulo 23 de la Constitución Política Colombiana la Ley 1755 de 2015 que regula todos los aspectos d d  derecho de petición y  se  sustituye un 

titulo d d  Código de Procedimiento Administrativo y  de lo Contencioso Administrativo Ley 1437 de 2011, Titulo II lo s  documentos que contiene la sene 

podrían constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de carácter disciplinario'.

La serie no nene valor contable, ni fiscal, ya que la información que contiene los documentos que la componen no  releía movimientos económicos y/o 

financieros de la entidad.

B  tiempo de retención será por diez (10) arios, tiempo dispuesto por d  Banco Terminológico Archivo General de la Nación, a  partir de la lecha de cierre del 

tramite respectivo: de los cuales dos (2) años corresponderán al Archivo de Gestión 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 la s actuaciones y  resudlo el trámite o  procedimiento que le 

dio origen".

Finalizado d  tiempo de retención en d  archivo central, se  realizara una sdeccion d d  10 %  de la producción anual, información que será conservada en su 

soporte ongmal. esto en rd acñ n  con el vdum en documental ya que no supera 50 unidades documentales en d  año, con respecto a la parte cualitativa de 

la muestra corresponderá aquelos Derechos de Petición que se  refieran a las aceenes concernientes a la  toma de decisiones de gran importancia para la 

entidad referente a la gestión necesaria para resolver las peticiones rdacionadas con los procesos de Talento Humano que d  Ministerio realiza en rdacion 

d  proceso de Segundad Sooinl la inlormooion reatante se cinnnaia d  Iranpu de letendún siguiendo d  Acuerdo U4 d d  M  de abrí de ZUty.

Articulo 22. actividad que realizará d  Grupo de Administración Documental en Archivo Central.

La producción documental de dicha subserie se  registra en formato análogo (papel), para fines de consdta inferna, esta subsene se  digitaliza en formato 

PDF para ser cargadas en dnve. carpetas de Ir abajo o correo declronico pertenecientes al Grupo Inferno de Trabajo de Incapacidades y Segundad Social 

En relación con la custodia de la documenlaoón con fines de conservación permanenie. eslara a cargo d d  Grupo de Administración Documental, según le 

normado en la Resolución 5445 del 16 de noviembre de 2011. articulo 6. numerales 3  y  5, quien desam para las fundones de ‘proponer la actualizadón y 

mejoramiento de los procedimientos para la recepción, conservación, clasificación, análisis y  distnbudón de la documentación d d  Mimsteno y  dirigir su 

aplicación en la s distintas dependencias, adicionalmente, deberá responder por el manejo y  conservación del archivo que le trasladen las entidades 

adscnlas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de liquidación'.
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56

56-10

INSTRUMENTOS DE CONTROL 

Instrumentos de Control de Incapacidades

Formato único de Novedades de Personal Codigo 

GTH-PD-03-F-01
PAPEL

Matriz de consolidación de incapacidades (base 

de datos anual de consolidación de 

incapacidades)

Comunicación oficial de requierimientos de 

información

PAPEL

PAPEL

La Subsene Instrumentos de Contrd de Incapacidades, e s una agrupación documental que contiene la s evidencias del seguimiento a la s actividades de la 

dependencia en cumplimento de las funciones asignadas relacionadas con el proceso de las incapacidades del personal vinculado al Ministerio del Trabaio 

La subsene tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas al Grupo Interno de Trabajo de Incapacidades 

y Segundad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resduaon  130 de 2018, a rb o lo  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 rehablitaoón correspondiente con 

constancia de haber sido radicado ante la Administradora del Fondo de Pensiones, antes del dia 150 de incapacidad. A si mismo, solicitar dictámenes 

médicos cuando se  califique la Pérdida de Capacidad Laboral (PCL). Numeral 4  realizar la conciliación y  validación con d  Grupo de Tesorería de los pagos 

efectuados por la s EPS. correspondientes al pago de las diferentes incapacidades de todos los funcionarios d d  Ministerio. Numeral 6 realizar d  registro 

seguimiento y  contrd de las incapacidades y  ácencias de maternidad y  paternidad, a s i como de los traslados entre empresas promotoras de salud (EPS) y 

administradoras de fondos de pensiones ¡AFP). Numeral 12 reportar mensualmente al grupo de capacitación y bienestar laboral, d  diagnóstico de 

ausentismo por incapacidad, para los fines que corresponden.

La subsene tiene valor legal, porque los documentos que la  componen pueden representar elementos matenales de carácter probatono dentro de posibles 

procesos disciplínanos, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones eiecutadas por los servidores públicos encargados de cumplí con la función, en 

relación con d  articulo 30 de la  ley 734 de 2002 hasta d  30 de |umo de 2021 con la entrada en vigencia d d  articulo 33 y  145 de la Ley 1952 de 2019 de 

acuerdo con d  articulo 140 Ley 1955 de 2019.

La subserie no tiene valor contable m fiscal, ya que la información que contiene los documentos que la componen no rejeia moviéremos económicos y/o 

financieros 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 Gesbon y  ocho (8) 

años en d Archivo Cendal, d cierre de dicha subsene sera administrativo según se  contempla en d Acuerdo 02 de 2014, articulo 10: "una vez findizadas 

la s actuaciones y  resudto d trámite o procedimiento que le dio ongen".

Cumplido d bempo de retención de los diez (10) años, se  procede a eémmar en su totdidad la subsene toda vez que la información aquí agrupada se tiene 

únicamente por n ivd  de consulta, porque estos soportes documenldes se  consolidan en la s H islonas Labordes que tienen como disposición find selección 

y  en los procesos de nomina. El proceso de damnación se  hará conforme lo indica d  Acuerdo 0 4  d d  30 abrí de 2019. Articulo 22. emitido por d  AGN 

actividad que redizará d  Grupo de Administración Documentd en d  Archivo Central

La producción documentd de dicha subsene se  registra en formato análogo (papel) para fmes de consdta interna esta subsene se  digitaliza en lormato 

P D F  para ser cargadas en dnve. carpetas de trabajo o correo electrónico pertenecientes d  Grupo Interno de Trabajo de Incapacidades y  Segundad SociaL

78

78-24

PLANES

Planes de Trabajo Anuales del Sistema de 
Gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo

Proyecto de formulación del plan PAPEL

Los Planes de Traba|o Anuales del Sistema de Gestión de la Seguridad y  Salud en el Trabaio. e s  un instrumento esencid  de planificación preventiva que 

contiene d  alcance, generalidades de la entidad, pellicas, diagnósticos y  acerares emprendidas para promover y  mantener un ambiente de trabajo 

sdudatJe y ambientalmente responsable, que ayude a la prevención de enfermedades, accidentes labordes y  daños potenciales a  la propiedad, mediante 

el uso de buenas practicas que garanticen d  bienestar labord.

La subsene bene vdor administrativo, toda vez que e s  evidencia d d  curripé míen lo de las funciones asignadas d  Grupo Interno de T rabaio do Incapacidades 

y Segundad Soc id  de acuerdo a lo indicado en la Resolución 130 de 2018 articulo 3. numerd 16 las dem as que se  encuentren estableadas en d  articulo 

5  de la Resducion 319 de 2012.
T eñe vdor legd. ya que los documentos que componen la subsene responden d  cumplimiento de mandatos legdes derivados d d  Decreto 1443 de 2014 

capitulo III articulo 8, numerd 7 sobre las obligaciones de los empleadores establece que deben diseñar y  d e sand a r un plan de trabajo anud para 

alcanzar cada uno de los objetivos propuestos en d  Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud en d  Trabajo (SG -SST ), d  c ud  debe identificar d a r ámente 

metas, responsabilidades, recursos y  monograma de adividades. en concordancia con los estándares mínimos d d  Sistema Obligatorio de Garantía de 

Calidad d d  Sistema Generd de R iesgos Laborales. En este sentido, los documentos que componen la subsene, se  derivan derechos para trabajadores y 

o d ga a o n e s  para la entidad, y los mismos, pueden representar elementos materiales de carácter probatono dentro de posibles procesos disciplínanos yi 

que dan cuenta de las acaones u omisiones eiecutadas por los servidores p ú d o o s  encargados de cumplir con la función.
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de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya  que la información no tieno valor alguno para dinrrur conflictos de carácter fiscal.

Con base en lo dispuesto en el articulo 2.2.4.6.13 d d  Decreto 1072-2015, versión actualizada abrí 2016, se  establece un tiempo de retención de veinte (20) 

años a partir d d  termino de su  vigencia. El tiempo de retención en d  archivo de gestión iniciará después d d  cierre administrativo según lo dispuesto en el 

Acuerdo No 002 de 14 de marzo de 2014, articulo 10; 'una vez finalizadas las actuaciones y  resudto d  trámite o  procedimiento que le dio origen'.

S o  oonoervo lo documentos.en dos (2) años «n d  archivo Je  yesU-u y diecivA.hu (10) años en d  ai ulilvu cuntí al. Una vez cuiiipldu d  tiempo de retención de 

los veinte (20) años, se  conserva en su soporle original y en su totalidad la subseñe, toda vez que son fuente de investigación para trabajos en 

administración publica, para trabajos en estadística, estudios en salud ocupaoonal y en cumplimento con lo establecido en la Circular Exlema No. 003 de 

2015 emitida por d  Archivo General de la Nación.

La producción documental de dicha subsane se registra en toemato andogo (papel), para fines de consulta interna, esta subsene se  digitaliza en lormato 

P D F  para ser cargadas en drive. carpetas de trabajo o correo electrónico pertenecientes al Grupo Interno de Trabaio de Incapacidades y  Segundad Social. 

En relación con la custodia de la documentación con fines de conservación permanente, estara a cargo d d  Grupo de Administración Documental, según lo 

normado en la Resolución 5445 d d  16 de noviembre de 2011, articulo S, numerales 3 y  5, quien desanclara las funciones de 'proponer la actualización y 

me|oramiento de los procedmientos para la recepción, conservación, dasificacen análisis y  distribución de la documentación d d  Mimsteno y  dirigir su 

aplicación en las distintas dependencias, adicionalmente, deberá responder por d  maneto y  conservación del archivo que le trasladen la s entidades 

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

Plan rln trahajn anual H«| sistema de gestión de la 

seguridad y salud en el trabajo

Acta

Registro de monitoreo del plan 

Informe de evaluación y seguimiento al plan

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

90

90-08

PROGRAMAS 
Programas Anuales del Sistema de Gestión de 
la Seguridad y  Salud en el Trabajo

3royecto de formulación del programa PAPEL

Los Programas Anuales d d  Sistema de Gestión de la Segundad y  Salud en d  Trabajo, e s una agrupación documental que contiene las evidencias d d  

seguimiento a las actividades rdacionadas con d  Programa Anual d d  Sistema de Gestión de la Segundad y Salud en el Trabajo, en cumplimiento de las 

funciones asignadas.

La subsene tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia d d  cumplimiento de las (unciones asignadas al Grupo Interno de Trabajo de Incapacidades 

y Seguridad Social, de acuerdo a lo indicado en la Resolución 130 de 2018, articiio 3, numeral 16 las demas que se  encuentren establecidas en el articulo 

5 de la Resolución 319 de 2 0 1 2

Tiene valor legal, ya que los documentos que componen la subsene responden d  cumplimiento de mandatos legales derivados d d  Decreto 1443 da 2014. 

capitulo III articulo 8, numeral 7. sobre las obligaciones de los empleadores establece que deben diseñar y  d e sand a r un plan de trabajo anual para 
alcanzar cada uno de tos nhjnhvní propuestos nn <4 Sisiema rln r^stinn n» la Segundad y S  J M  «n d  Trabajo (S G  SST), d  cual debe idonlifioar doromonto 

metas, responsabilidades, recurses y  monograma de actividades, en concordancia con les estándares mínimos d d  Sistema Obligatorio de Garantía de 

Calidad del Sistema General de Rutsgns I ahnralns Fn «sin spntVIn tos rtonimnnlns que .-nmpnnen la sut-ten», s»  derivan derechos para traba|adoroo y 

obligaciones para la entidad y  los mismos, pueden representar dementes materiales de carácter probatooo dentro de posibles procesos disciplínanos, ya 

que dan cuenta de la s acciones u omisiones ejecutadas por los servidores públicos encargados de cumplir con la función.
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D I S P O S I C I Ó N  F IN A L P R O C E D IM IE N T O

La suosene no nene v,in~r cómame ya que m miumricCT uue conuene ios documentes que la componen no reneia movimienios económicos y.o nancieios 

de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la iniormaaón no tiene valor alguno para dirimir cor tic tos de carácter fiscal.

Con  base en lo dispuesto en el articulo 22.4.6.13 del Decreto 1072-2015 versión actualizada abrí 2016. se  establece un tiempo de retención de veinte (20) 

años a parir del término de su vigencia. B  tiempo de retención en el archivo de gestión iniciara después del cierre administrativo según lo dispuesto en ei 

Acuerdo No 002 de 14 de marzo de 2014. articulo 10; 'una vez finalizadas las actuaciones y  resuelto el trámite o procedimiento que le dio origen'.

Se  conserva la documentación dos (2) años en el archivo de gestión y dieciocho (18) años en el archivo central. Una vez cumplido el tiempo de retención de 

los vente (20) años, se  conserva en su  soporte original y  en su  totalidad la subsene, toda vez que son fuente de Investigación para trabajos en 

administración publica, para trabaios en estadística, estudios en salud ocupaaonal y en cumplimiento con lo establecido en la Circular Extema No. 003 de 

2015 emitida por el Archivo General de la Nación.

La producción documental de dicha subsene se  registra en formato análogo (papel), para fines de consulta intema, esta subsene se  digitaliza en formato 

P D F  para ser cargadas en drive. carpetas de traba|o o correo electrónico pertenecientes al Grupo Interno de Trabaio de Incapacidades y  Segundad Social 

En  relación con la custodia de la documentación con fines de conservación permanente estará a cargo del Grupo de Administración Documental, según lo 

normado en la Resolución 5445 del 16 de noviembre de 2011. articulo 6, numerales 3 y 5, quien d esand a rá  las funciones de 'proponer la actualización y 

meiotamiento de los procedmientos para la recepción, conservación, clasificación, análisis y distribución de la documentación del Mimsteno y  dirigir su 

aplicación en las distintas dependencias adicionalmente deberá responder por el maneto y  conservación del archivo que le trasladen la s entidades 

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

Programa anual del sistema de gestión de la 

seguridad y salud en el trabajo

Acta

Registro de monitoreo del programa

Informe de evaluación y seguimiento al programa

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

Sene  Documental 

Subsene Documental 

Tipo Documental

C O N VENC IO NES:

CT Conservación Total


