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11013 - 02

11013 - 02 - 07

ACTAS

ACTAS DE COMITE PARITARIO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
(COPASST)

Acta de apertura de elecciones de los candidatos para el COPASST
Acta de constitucion del COPASST

Acta de escrutinio general de las votaciones

Acta de reunion COPASST

Aviso convocatoria

Comunicacion oficial

Control de asistencia

Tarjetones de votacion

Informes de seguimiento

X X X X X X X X X

Documento en el que se relacionan los temas tratados
y acordados por el Comité¢ Paritario de Salud vyj|
Seguridad en el trabajo en razén a las funciones|
establecidas en el Articulo 11 de la Resolucion 02013
de 1986, contiene los documentos de caracter|
administrativo y juridico, los cuales son evidencia para
la investigacion y soporte de la gestion. Los tiempos|
de retencion se cuentan a partir de la Gitima actuacion
del expediente. Ademas, los periodos de retencion en
archivo de gestion y central se asignaron teniendo en
cuenta que la accion disciplinaria derivada de la serie
prescribe a los cinco (5) afios, conforme Articulo 33|
Ley 1952 de 2019 y Articulo 2.2.4.6.13. Decreto 1072
de 2016. Cumplidos los 20 afios de conservacion con|
el fin de garantizar la consulta, se realiza con el
productor de la informacion un proceso de seleccion|
cualitativa intrinseca de las actas de constitucion del
COPASST y los informes de seguimiento por cada afio|
de produccion documental, para ser conservada de|
manera permanente en su soporte original y se
procedera a digitalizar la documentacion en formato
PDF/A con fines archivisticos de consulta, dicho|
proceso estara a cargo de la oficina de gestion
documental. La documentacion no seleccionada se|
eliminara de acuerdo con los protocolos establecidos|
por la entidad sustentados en la introduccion de
presentacion de las TRD.




11013 - 21

11013-21-05

11013 - 22

11013-22-01

HISTORIAS

HISTORIAS OCUPACIONALES

Examenes médicos

Incapacidades médicas

Acta de reunion

Informe condiciones de salud

Comunicaciones oficiales de seguimiento
Reportes ARL

Reporte de accidente e incidente de trabajo
Investigaciones de accidente e insidente laborales
Soportes EPS

Estudios de enfermedad profesional (cuando aplique)

INFORMES

INFORMES A ENTIDADES DEL ESTADO

Informe

Comunicacion oficial

x X X X X X X X X X

La documentacion producida desarrolla valor legal
debido a que contiene informacion que evidencia la
atencion medica dada a los funcionarios de la entidad,
Resolucion Ministerio de Salud 2569 de 1999. Los
tiempos de retencion de esta serie a partir del
momento en que cese la relacion laboral del trabajador|
con la empresa, conforme el Decreto 1072 de 2015
Cumplidos los 20 afios de conservacion con el fin de
garantizar la consulta, se realiza un proceso de|
seleccion cualitativa extrinseca del 5% con el
productor de la informacion, teniendo como criterio los
casos mas relevantes y transcendentales para la
investigacion, con prioridad en aquellos que estén
relacionados con asuntos contenciosos laborales,
civiles, administrativos, penales o reclamaciones del
trabajador que presentan pensiones de jubilacion
anticipadas, pension por invalidez, pension a
sobrevivientes o demandas laborales, para ser]
conservada de manera permanente en su soporte
original y se procedera a digitalizar la documentacion
en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta,
dicho proceso estara a cargo de la oficina de gestion
documental. La documentacion no seleccionada se
eliminara de acuerdo con los protocolos establecidos|
por la entidad sustentados en la introduccion de
presentacion de las TRD.

La documentacion producida desarrolla valor histérico
debido a que contiene informacion que evidencia las|
actuaciones institucionales, del cumplimiento de los
derechos y obligaciones legales, con destino

pecifico a di i Terminada
la gestion el expediente se conserva por 3 afios en el
archivo de gestion de la dependencia, luego se
transfiere al archivo central para su conservacion por
7 afios. Cumplidos 10 afios de conservacion, se
transfiere al archivo histérico la totalidad de la

produccion documental en soporte original para su
conservacion total como parte de la memorial
institucional en el desarrollo de la gestion|
administrativa, conforme a la Ley 1712 de 2014.




11013-22-03

11013 -22-25

INFORMES DE ATENCION DE PRIMEROS AUXILIOS

Informe entrega ambulancia

Registro atencién primer auxilio

INFORMES INTERNOS DE GESTION

Informe

Comunicacion oficial

La subserie documental no desarrolla valores
secundarios ya que Unicamente se constituye en un
apoyo a la gestion administrativa. Los tiempos de|
retencion se cuentan a partir de la tltima actuacion del|
expediente. Una vez se garantice su reproduccién en
cualquier medio técnico y cumplido el tiempo de|
retencion se realizara un proceso de eliminacién por|
finalizar su vigencia administrativa, fiscal, juridica,
legal, contable y no adquirir valores secundarios,
conforme a la Ley 962 de 2005 Art. 28. La eliminacion|
de la documentacion se hara conforme el Acuerdo 04
de 2019 Art. 22 “Eliminaciéon Documental”, estara a
cargo del grupo de gestion documental y con los
procedimientos establecidos institucionalmente los
cuales estan sustentados en el documento
introductorio de presentacion de la TRD.

Documentos que reflejan la gestion administrativa y el
cumplimiento de las funciones asignadas al area, la
trazabilidad de los documentos queda registrada en el
sistema de gestion documental. Los tiempos de|
retencion se cuentan a partir del Ultimo registro de la|
vigencia. Una vez se garantice su reproduccion en
cualquier medio técnico y cumplido el tiempo de|
retencion se realizarda un proceso de seleccion
cualitativa intrinseca con el productor de |la|
documentacion, de los informes de gestion del area,
que hacen parte del informe institucional anual
publicado en la pagina web de la Entidad vy
consolidado por la Oficina Asesora de Planeacion,
para ser conservados de manera permanente en su
soporte original. La documentacion no seleccionada
se eliminara de acuerdo con lo establecido en el
Acuerdo 04 de 2019 Art. 22 “Eliminacién Documental’|
y los procedimientos institucionales sustentados en el
documento introductorio de presentacion de la TRD,
estara a cargo del grupo de gestion documental




11013 - 24

11013-24 - 10

11013 - 31

11013 -31-09

INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y CONTROL

INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y CONTROL DE ELEMENTOS DE PROTECCION
PERSONAL

Matriz de EPP
Registro entrega EPP
Registro inspeccion EPP

Actas de reunion de coordinacion

PLANES

PLANES DE EMERGENCIAS

Plan de gestion del riesgo de desastres - PGRDEPP
Andlisis de vulnerabilidad y amenazas

Hoja de vida brigadista

Acta de compromiso del brigadista

Listados de asistencia

PDF

PDF

PDF

PDF

Estos documentos agrupan la informacion de los
registros de las entregas de los EPP a todo el
personal de la entidad, asi como el seguimiento a su
implementacion. Los tiempos de retencion se cuentan
a partir de la ultima actuacion del expediente. Una vez,
cumplido el tiempo de retencion en el archivo central
conforme Decreto 1443 de 2014 Art. 13, se realizard
un proceso de eliminacion, por finalizar su vigencial
administrativa, fiscal, juridica, legal, y no adquirir|
valores secundarios, se hara de acuerdo con lo
establecido en el Acuerdo 04 de 2019 Art. 22
“Eliminacién Documental”, estara a cargo del grupo de|
gestion documental, conforme los procedimientos|
establecidos  instituci los cuales estan
sustentados en el documento introductorio de
presentacion de la TRD.

Documento que contienen las acciones de prevencion,
mitigacion, preparacion, respuesta y rehabilitacion
ante una amenaza. Reflejan los procedimientos para
actuar en caso de desastre y su fin es presentar a los
funcionarios las destrezas y condiciones para actuar
de manera rapida y coordinada frente a una
emergencia, desarrolla valores administrativos |
juridicos. Estos documentos tienen establecido un
tiempo de prescripcion de 20 afios de acuerdo con el
articulo 2.2.4.6.13. del Decreto 1072. Los tiempos de
retencion se cuentan a partir de la (ltima actuacion del
expediente. Se sugiere conservar totalmente ya que
su contenido es fundamental para la reconstruccion de
la historia institucional. Una vez cumplido el periodo|
de retencion en el archivo central, la documentacion
sera transferida al Archivo Historico donde se
conservard de manera permanente en su soporte|
original




11013-31-21

11013 - 37

11013 - 37 - 03

PLANES DEL SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Matriz legal SST

Politica integral y objetivos del SST
Responsabilidades asignadas en SST
Plan de trabajo anual del Sistema de SST

Plan de capacitacién anual

PROGRAMAS

PROGRAMA DE AHORRO DE AGUA Y ENERGIA

Programa de Ahorro de agua y energia
Listados de asistencia
Informes de seguimiento

Memorandos de seguimiento

xX X X

x

PDF

Documento en el que se identifican las metas,
responsables, recursos y cronograma de actividades
para alcanzar los objetivos propuestos en el Sistema
de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo.
Numeral 7, Articulo 2.2.4.6.8. Decreto 1072 de 2015 vy
Resolucion 0312 de 2019, Por la cual se definen los
estandares minimos del sistema de gestion de SST.
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del Gltimo|
registro de la vigencia. Se sugiere conservar

t ya que su ido es func para la
reconstruccion de la historia institucional. Una vez
cumplido el periodo de retencién en el archivo central,
la documentacion sera transferida al Archivo Histéricol
donde se conservara de manera permanente en su
soporte original.

Contiene informacion sobre el seguimiento al consumo
de agua y energia en la entidad, los cuales son
evidencia para la administracion y soporte de la
gestion. Los tiempos de retencion se cuentan a partir|
de la ultima actuacion del expediente. Terminada la|
gestion, el expediente se conserva por 5 afios en el
archivo de gestion de la dependencia, luego se|
transfiere al archivo central para su conservacion por
15 afios. Cumplidos los 20 afios de conservacion en
cumplimiento del articulo 2.2.4.6.13 “conservacion de|
los documentos” del Decreto 1072 del 2015, se
realizara con el productor de la informacion un proceso
de seleccion cualitativa intrinseca del Programa vy
dltimo informe de seguimiento realizados por cada afo
de produccién documental, para ser conservados de
manera permanente en su soporte original. La
documentacion no seleccionada se eliminara
conforme el Acuerdo 04 de 2019 Art. 22 “Eliminacién|
Documental’, estara a cargo del grupo de gestion
documental y con los procedimientos establecidos
institucionalmente los cuales estan sustentados en el
documento introductorio de presentacion de la TRD.




11013 -37-06

11013 -37-07

PROGRAMAS DESORDEN MUSCULO ESQUELETICO- DME

Programa DME

Anélisis de puestos de trabajo
Listados de asistencia

Actas reunion de coordinacion

PROGRAMAS ESTILOS DE VIDA SALUDABLE

Programa
Listados de asistencia
Consolidado Base de datos

Memorandos de seguimiento

PDF

PDF

Contiene informacion de caracter administrativo y|
juridico, los cuales son evidencia para la investigacion
y soporte de la gestion. Los tiempos de retencion se
cuentan a partir de la dltima actuacion del expediente.
Terminada la gestion, el expediente se conserva por 5|
afios en el archivo de gestion de la dependencia,
luego se transfiere al archivo central para su
conservacion por 15 afios. Cumplidos los 20 afios de|
conservacion en cumplimiento del articulo 2.2.4.6.13
“conservacién de los documentos” del Decreto 1072
del 2015, se realizara con el productor de la
informacion un proceso de seleccion intrinseca de un
Programa por cada cuatro afios de produccion
documental, para ser conservada de manera
permanente en su soporte original . La documentacion
no seleccionada se eliminara de acuerdo con lo
establecido en el Acuerdo 04 de 2019 Art. 22|
“Eliminacién Documental”, con los procedimientos|
establecidos institucionalmente los cuales estan
sustentados en el documento introductorio de
presentacion de la TRD y estara a cargo del grupo de
gestion documental.

Contiene informacion de caracter administrativo y|
juridico, los cuales son evidencia para la investigacion
y soporte de la gestion. Los tiempos de retencion se
cuentan a partir de la Gltima actuacion del expediente.
Terminada la gestion, el expediente se conserva por 5
afios en el archivo de gestion de la dependencia,
luego se transfiere al archivo central para su|
conservacion por 15 afios. Cumplidos los 20 afios de
conservacién en cumplimiento del articulo 2.2.4.6.13
“conservacion de los documentos” del Decreto 1072
del 2015, se realizara con el productor de la
informacion un proceso de seleccion intrinseca de un,
Programa por cada cuatro afos de produccion
documental, para ser conservada de manera
permanente en su soporte original . La documentacion|
no seleccionada se eliminara de acuerdo con lo
establecido en el Acuerdo 04 de 2019 Art. 22

“Eliminacion Documental”, con los procedimientos

s institucio los cuales estan|
sustentados en el documento introductorio de
presentacion de la TRD y estara a cargo del grupo de

gestion documental




11013 - 37 - 08

11013 - 37 - 09

PROGRAMA GESTION AMBIENTAL EMPRESARIAL - GAE

Programa de gestion ambiental

Matriz de ei

Informes de mediciones ambientales
Informes de seguimiento
Actas de reunion de coordinacion

Listados de asistencia

PROGRAMA DE LIMPIEZA Y DESINFECCION

Programa de Limpieza y desinfeccion
Cronograma plan de saneamiento basico
Informes de servicios

Listados de asistencia

Fichas técnicas

Certificados de limpieza y desinfeccion

xX X X X

PDF

PDF

PDF

Documento en el que se definen los compromisos,
acciones y estrategias que adopta la entidad en el
marco del Sistema de Gestion Ambiental. Estos
documentos tienen establecido un tiempo de
prescripcion de 20 afios de acuerdo con el articulo
2.2.46.13. del Decreto 1072 y Decreto 1076 de 2015
Los tiempos de retencion se cuentan a partir de la
Gltima actuacion del expediente. Una vez cumplido el
tiempo de retencion en el archivo central, se realizara
un proceso de seleccion cualitativa intrinseca del
Programa y la matriz por cada afio de produccion
documental, para ser conservada de manera
permanente en su soporte original. Para la informacion
no seleccionada se hara la eliminacion de acuerdo con
lo establecido en el Acuerdo 004 de 2019 Art. 22
“Eliminacién Documental”, segin los procedimientos
establecidos institucionalmente los cuales estan
sustentados en el documento introductorio de
presentacion de la TRD.

Contiene informaciéon de caracter administrativo y|
juridico, los cuales son evidencia para la investigacion
y soporte de la gestion. Los tiempos de retencion se|
cuentan a partir de la Ultima actuacion del expediente.
Terminada la gestion, el expediente se conserva por 5
afios en el archivo de gestion de la dependencia,
luego se transfiere al archivo central para su
conservacion por 15 afios. Cumplidos los 20 afios de
conservacion en cumplimiento del articulo 2.2.4.6.13|
“conservacién de los documentos” del Decreto 1072
del 2015, se realizara con el productor de la
informacién un proceso de seleccion intrinseca de un
Programa por cada cuatro afios de produccion
documental, para ser conservada de manera
permanente en su soporte original . La documentacién,
no seleccionada se eliminara de acuerdo con Ilo
establecido en el Acuerdo 04 de 2019 Art. 22
“Eliminacién Documental”, con los procedimientos
establecidos institucionalmente los cuales estan
sustentados en el documento introductorio de
presentacion de la TRD y estara a cargo del grupo de
gestion documental.




11013-37-10

11013 -37-12

PROGRAMAS DE MANEJO INTEGRADO DE PLAGAS

Programas de manejo integrado de plagas
Cronograma de fumigacion

Informes de servicios

Certificados de prestacion de servicio
Actas de reunion de coordinacion

Fichas técnicas

PROGRAMAS DE PREVENCION CONSUMO DE SUSTANCIAS PSICOACTIVAS

Programa
Listado de asistencia
Actas reunion de coordinacion

Formatos medicion alcoholimetria

PDF

PDF

PDF

Contiene informacion de caracter administrativo yj|
juridico, los cuales son evidencia para la investigacion
y soporte de la gestion. Los tiempos de retencion se
cuentan a partir de la ultima actuacion del expediente.
Terminada la gestion, el expediente se conserva por 5|
afios en el archivo de gestion de la dependencia,
luego se transfiere al archivo central para su
conservacion por 15 afos. Cumplidos los 20 afios de|
conservacion en cumplimiento del articulo 2.2.4.6.13
“conservacién de los documentos” del Decreto 1072
del 2015, se realizara con el productor de la
informacion un proceso de seleccion intrinseca de un
Programa por cada cuatro afios de produccion
documental, para ser conservada de manera
permanente en su soporte original . La documentacion
no seleccionada se eliminara de acuerdo con lo
establecido en el Acuerdo 04 de 2019 Art. 22
“Eliminacion Documental”, con los procedimientos
establecidos institucionalmente los cuales estan|
sustentados en el documento introductorio de
presentacion de la TRD y estara a cargo del grupo de|
gestion documental.

Contiene informacion de caracter administrativo y|
juridico, los cuales son evidencia para la investigacion
y soporte de la gestion. Los tiempos de retencion se
cuentan a partir de la ultima actuacion del expediente.
Terminada la gestion, el expediente se conserva por 5
afios en el archivo de gestion de la dependencia,
luego se transfiere al archivo central para su
conservacion por 15 afios. Cumplidos los 20 afios de;
conservacion en cumplimiento del articulo 2.2.4.6.13
“conservacién de los documentos” del Decreto 1072
del 2015, se realizarda con el productor de la
informacion un proceso de seleccion intrinseca de un
Programa por cada cuatro afios de produccion
documental, para ser conservada de manera
permanente en su soporte original . La documentacion
no seleccionada se eliminara de acuerdo con lo|
establecido en el Acuerdo 04 de 2019 Art. 22|
“Eliminacion Documental”, con los procedimientos
establecidos institucionalmente los cuales estan
sustentados en el documento introductorio de|
presentacion de la TRD y estara a cargo del grupo de|
gestion documental.




11013 -37-13

11013 -37 - 14

PROGRAMAS DE RIESGO PSICOSOCIAL

Plan de trabajo

Informe de seguimiento
Listados de asistencia
Consolidado base de datos
Consolidado Baterias aplicadas

Comunicacion oficial

PROGRAMAS DE SEGURIDAD INDUSTRIAL

Programa
Matriz de identificacion de peligros y valoracion de riesgos

Inspeccion de Botiquines

Inspeccion de EPP

Inspeccion de Seguridad

Inspeccion diaria equipos contra caida
Informes de seguimiento

Certificado de trabajo en alturas

Registro permisos de trabajo en altura

Analisis de trabajo seguro

Comunicaciones de novedades

Actas de reunion

Listado de asistencia

Reportes de accidentes de trabajo (medio magnético si aplica)

Registro medicion en SST

X X X X X

x X X X

PDF

PDF
PDF

PDF

PDF

PDF

PDF

PDF

Contiene informacion de caracter administrativo y|
juridico los cuales son evidencia de la gestion|
realizada con los funcionarios de la entidad. Los|
tiempos de retencion se cuentan a partir de la ultima
actuacion del expediente. Terminada la gestion, el
expediente se conserva por 5 afios en el archivo de
gestion de la dependencia, luego se transfiere al
archivo central para su conservacion por 15 afios.
Cumplidos los 20 afios de conservacion en
cumplimiento del articulo 2.2.4.6.13 “conservacion de
los documentos” del Decreto 1072 del 2015, se
realizard con el productor de la informacion un
proceso de seleccion cualitativa intrinseca de las
Baterias realizadas y Ultimo informe de seguimiento
realizado por cada afio de produccion documental,
para ser conservados de manera permanente en su
soporte original. La documentacion no seleccionada
se eliminara conforme el Acuerdo 04 de 2019 Art. 22
“Eliminacién Documental”, estara a cargo del grupo de
gestion documental y con los pr imiento:
establecidos institucionalmente los cuales estan
sustentados en el documento introductorio de
presentacion de la TRD.

Estos documentos agrupan la informacion de los
registros de las actividades para cumplimiento al
programa de seguridad industrial de la entidad, asil

como el a su impl ion. Los|
tiempos de retencion se cuentan a partir de la tltima
actuacion del expediente. Terminada la gestion, el
expediente se conserva por 5 afios en el archivo de|
gestion de la dependencia, luego se transfiere al|
archivo central para su conservacion por 15 afios.
Cumplidos los 20 afios de conservacion en
cumplimiento del articulo 2.2.4.6.13 “conservacion del|
los documentos” del Decreto 1072 del 2015, se
realizaré con el productor de la informacion un proceso
de seleccion intrinseca del Programa y ultimo informe
de seguimiento realizado por cada afio de produccion|
documental, para ser conservada de manera
permanente en su soporte original . La documentacion
no seleccionada se eliminara de acuerdo con lo
establecido en el Acuerdo 04 de 2019 Art. 22|
“Eliminacion Documental’, con los procedimientos|
establecidos institucionalmente los cuales estan
sustentados en el documento introductorio de
presentacion de la TRD y estara a cargo del grupo de
gestion documental.




Contiene informacion de caracter administrativo |
juridico, los cuales son evidencia para la investigacion,
y soporte de la gestion. Los tiempos de retencion se
cuentan a partir de la ultima actuacion del expediente.
Terminada la gestion, el expediente se conserva por 5|
afios en el archivo de gestion de la dependencia,
luego se transfiere al archivo central para su
conservacion por 15 afios. Cumplidos los 20 afios de
conservacion en cumplimiento del articulo 2.2.4.6.13
“conservacion de los documentos” del Decreto 1072,
del 2015, se realizara con el productor de la

11013-37-16 [PROGRAMAS DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA 5 15 X

informacion un proceso de seleccion intrinseca de un
Programa por cada afio de produccion documental,
para ser conservada de manera permanente en su
soporte original . La documentacion no seleccionada
se eliminara de acuerdo con lo establecido en el
Acuerdo 04 de 2019 Art. 22 “Eliminacion|
Programa PVE PDF Documental”, con los procedimientos establecidos
Listados de asistencia X institucionalmente los cuales estan sustentados en el
documento introductorio de presentacion de la TRD vy,
Certificados de consentimiento X . -

estara a cargo del grupo de gestion documental.

Informes de resultados y matrices X

Contiene informacion de caracter administrativo
juridico, los cuales son evidencia para la i i
y soporte de la gestion. Los tiempos de retencion se
cuentan a partir de la dltima actuacion del expediente.
Terminada la gestion, el expediente se conserva por 5
afios en el archivo de gestion de la dependencia,
luego se transfiere al archivo central para su|
conservacion por 15 afios. Cumplidos los 20 afios de
11013-37-17 |PROGRAMAS INTEGRALES DE MANEJO DE RESIDUOS 5 15 X |conservacion en cumplimiento del articulo 2.2.4.6.13
“conservacion de los documentos” del Decreto 1072]
del 2015, se realizara con el productor de la
informacion un proceso de seleccion intrinseca de un
Programa y certificaciones de disposicion final por]
cada afio de produccion documental, para ser|
conservada de manera permanente en su soporte
original . La documentacion no seleccionada se
eliminara de acuerdo con lo establecido en el Acuerdo|
04 de 2019 Art. 22 “Eliminacién Documental®, con los
Programa X procedimientos i institucic los|
Registro generacion de residuos PDF cuales estan sustentados en el documento
introductorio de presentacion de la TRD y estara a
cargo del grupo de gestion documental.

Registro control Residuos PDF

Informes de seguimiento

Listados de asistencia

0. Bo. Responsable:

{Vo. Bo. Responsable:

echa: 20 de Diciembre de 2019




