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fecha Emision: 2019-06-15 Versién: 01 Revision: 01 Cédigo: MS-RG34
UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA
OFICINA PRODUCTORA: SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO / HSQ
CcODIGO RETENCION SOPORIE DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ™ PROCEDIMIENTO
OP | SE| S8 ARGHINO ARGHIVEL F E <1 E M/D 5
GESTION CENTRAL
130 | 04 ANALISIS DE TRABAJO SEGURO | ano 4 afios x X Cumplido el liempo de telencion en el Aichive
- Andlisis De Trabajo Seguro §5-RG10 x x Cenliol se eliming ya que no genera valores
secundarnios.
130 | 08 BASE DE DATOS DE EMERGENCIAS | afo 4 afios x X Cumplido el tiempo de refencién en el Archivo
- Bose De Datos De Emetgencias SS-RG18 x x Central se elimino ya que no genera valores)
- Numero de Teléfonos de Emergencia $5-RG33 * * ecundari
- Inventarios de Recursos para Emergencias 55-RG67 x x
- Matiiz de Andlisis de Vulnerabilidad y Contiol de Riesgos 55-RG68 x x
130 | 10 BOTIQUINES | afo 4 afios X X Cumplido el iempo de relencién en el Archivo de
- Inspeccién de Bofiquines y Camillas 55-RG40 % x Gestidn se elimina ya gue no genera valores)
- Invenlario de Botiquin 55-RG50 x x secundarios.
- §5-RG4? Confiol de suminishios de elementos Boliquin x x
130 |1 BRIGADAS DE EMERGENCIAS I afio 4 afos x x La conservacion es fotal debido a que soportal
Convocataria Conformacién Biigadas de Emergencia S5-RG34 x x decisiones administialivas, se digitaliza para para
- Acta de Inscripcion Brigadistas $5-RG15-01 garantizar su reproduccion y preservacion.
Acta de Conformacién Briigada Integral Respuesta ante - %
Emergencias S5-RG17 3 %
- Cadena de atencién de emergenciasss-RG35 %
x
130 |19 COMITE PARITARIO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO (CP33T) 1 ofio 4 ahos x x La conservacion es total debido a que soportal
- Acta de Inscripcion de Candidatos Eleccidn COPASST y Comite x x isi admini ivas, se  di pata
de Convivencia Laboral $5-RG15 garantizar su reproduccién y preservacién.
- Acta de Convocatoria a Reunién $5-RGB4 X x
- Acla de Reuniones DE-RG03 X x
- Formatos votos 55-RG21 X x
130 | 37 DIRECTRICES | afo 4 aiios x x Cumplido el tiempo de relencion en el Archivo de
- Directrices del proceso 55-DI01-07 D x x Gestion se elimina yo que no genera valores
- Acta de nombiamiento del Coordinador HSQ $5-DI03 x X secundarios,
Directices del SG-551 DE-DI23-24 x X
- Organigiama Plon Eshiatégico de Seguridad Vial §5-OR01 x X
130 | 42 EVALUACION INICIAL | afio 4 afios x x Lla conservacion es total debido a que soportal
- Evaluacion Inicial $§-RGO1 decisiones administiotivas, se digitalza  para)
garantizar s reproduccion y presetvacian.
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Fecha Emisién: 2019-06-15 Version: 01 l Revision: 01 Codigo: MS-RG34
[UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA |
[CFICINA PRODUCTORA: AD Y SALUD EN ELTRABAJO / HSQ |
cODIGO RETENCIGN SOPORTE DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
or |se|ss Auchiviy ™| SRCHITED f E c 3 M/D s
GESTION CENTRAL
130 |45 INCIDENTES ¥ ACCIDENTES DE TRABAJO 2 afos 20 afios x X La conservacién es fotal debido o que soporta
130 | 45 | 01 |Accidente de Trabajo decisiones adminishalivas, se digilaliza para para
- Reporie de Invesligacién de Incidentes, Accidenles o X x garantizar su reproduccion y preservacion.
Enfermedades Laborales 55-RG04
- Reporie del Accidenie a ARL (FURAT) % x
- Investigacian del Accidente del Trabdjo x x
- Epricrisis x ®
- Incapacidades x x
- Exéimen Posincopacidad x x
Plan de Accién M5-RG29 % x
- Divulgacion de la Leccian Aprendida S5-RGS7 x x
- Coslos de Accidentalidad de Trabajo 55-RG58 X *
Resumen de Accidentalidad 55-RG78 % X
130 | 45| 02 tes de Trabajo 2 afos 3 afos X x La conservacion es tolal debido a que soporta
- Repotte de Investigocion de Incidentes, Accidenfes o * x decisiones administrativas, se digitaliza para pora
Enfermedades Loborales 55-RGO4 garantizar su repioduccion y preservacion.
- Acciones de Ciere x x
- Registro de Divulgacién de la leccién Aprendida s x
130 | 45| 03 |Plon de TMO Anual 1 afo 4 afios x X Su conservacion es total por evidenciar los planes
- Pian de Trabajo Anual $5-RGOé& x x y programas que se disefion pata el COA
- Presupuesto del Sistema de Seguridad y Solud en el Trabojo §5- x X
RG52
- $§-RG72 Recutsos del 5G-SST X x
130 | 47 INFORMES 2 afios 3 afos X X Su conservacion es fotal por evidenciar los planes
130 | 47 | 03 |informes de Rendicién de Cuentas y programas que se disefian para el CDA.
- Rendicién de cuentasss-RGS? x %
130 | 47 | 05 [Informes de Seguridad Y Salud En El Trabajo 2 anos 3 anos x X Su conservacion es total por evidenciat los planes
- Intormes De Seguridad Y Salud En El Trabajo $S-RG27 x x y programas que se disefian para el CDA.
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Fecha Emisién: 2019-06-15 | Vensidn: 01 ] Revisidn: 01 Codigo: MS-RG34
[URIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA ]
lOHCfNA PRODUCTORA: SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO / HSQ |
cobico RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
SERIES, ¥ TIPOS DOC PROCEDIMIENTO
or |se|ss ARCIIVG, | pRcHIvE F ¢ cr £ M/D 5
GESTION CENTRAL
130 | 49 INSPECCIONES DE SEGURIDAD 1 afo 4 afios x x Cumplido el liempo de refencion en el Aichivo de
- Programa de Menitoreo y Supervision IN-RGOB x Gestion se elimina ya que no genera valores
- Programa de Inspecciones 55-RG24 x secundarios.
- Regisho de las Inspecciones S5-RG25 X
- Registios de Orden y Aseo SS-RG1 1| x
- Informe de Inspecciones $5-RG2 x
- Inventario de Productos Quimicos 55-RG74 x
- Informe de Inspeccién de Productos Quimicos 55-RG26-01 x
- Mahiz de Compatibilidad de Productos Quimicos $5-RG26-02
Inspeccion de Exfintores 55-RG39 x
130 | 50 INSTRUCTIVOS 1 afic 2 afos x Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de|
- 55-N0) Instuctivo para la realizacion de pousas activas x x Geslién se elimina ya que no genera valores
- $5-IN02 Inshuctivo de manejo de 1esiduos x X secundarios.,
130 | 56 MANUALES 1 afio 2 ahos X Cumplido el tiempo de retencién en el Aichivo de
- 55-MNO1 Manual del 5G-551 % X Gestién se elimina yo que no genera volores
secundarios,
130 | 57 [MATRIZ DE REQUISITOS LEGALES 1 afo 4 afos X X Cumplida el tiempo de refencién en el archivo
- Matiiz De Requisitos Legales $5-RGO? x X cential se elimina ya que no genera valores)
secundarios.
130 |58 MEDICINA PREVENTIVA Y DEL TRABAJO 1 afic 19 afios x x La conservacién es total debido a que soporta
130 | 58 | 01 |Perfil Socio-Demogrdfico decisiones administrativas, se digitaliza para paia
- Encuesia perfil sociodemografico 55-RG28 x x garantizar su reproduccion y preservocion.
- Perfil sociodemografico - Base de datos 55-RG29 Perfil 3 x
- Informe Perfil Sociodemografico S5-RG31 i 8
130 | 58|02 de Vi { ] Auditive 1 afio 19 afos x x Cumplido el fiempo de Relencién en el Archivol
Progmrnu de Vlgllnncio Epidemiologica Audilivo 55-RGB2 x X Cenfral se digitaliza y se elimina yo que no genera
- Registros Asociados (capacitaciones, examenes médicos, x % valores secundarios,
disefios de puestos de kabajo)
130 | 58| 03 de iolégica C: i 1 afo 19 anos x X Cumplido el fiempo de Retencion en el Aichivo
- Programa de V:glloncu Epidemiolégica Cardiovascular S5-RGE1 x x Cental se digilaliza y se elimina ya que no geneto
- Registios Asociados {capacitaciones, examenes meédicos) valores secundarios.
x x
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Pagina 4 df
Fecha Emision: 2019-06-15 Version: 01 : Revisién: 01 -[ Codigo: MS-RG34
[UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA
[CFICINA PRODUCTORA: SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO [ HSQ
CODIGO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
o |sefsa ARCHive | ARGHIG P £ a 3 M/D s
GESTION CENTRAL
130 | 58| 04 [Frog de Vigilancia B ok 9s a paris Fricosecid 1aha 19 oAcs X % Cumplido el liempa de Retencion en el Archivol
- Programa Epidemiolégica De La Parfe Psicosocial §5-RG80 x x ‘Centiol se digitaliza y se elimina ya que nc genera
- Registios Asociados (copacilociones. exdmenes médicos. x x valotes secundarios.
Boteria de riesgo psicosocial |
130 | 58 | 05 |Programa de Vigilancia Epidemiclégica Desordenes 1 afo 19 afios x x Cumplido el tiempo de Relencién en el Aichivo
MuscuEsqueleficos Cenhal se digitaliza y se elimina ya que no genera
- Programa de Vigilancia Epidemioldgica Desordenes X X valores secundorios
MuscuEsqueleticos SS-RG79
- Regishios Asociados (capacilaciones. examenes médicos, X x
disefios de puestos de trabajo)
130 | 58| 06 |P de Vigil id Visual 1 afo 19 afos x x Cumplido el liempo de Retencién en el Archivo
- Programa de Vigilancia Epidemioldgica Visual $5-RGB3 x x Cenhal se digitaliza y se elimina ya que no genera
- Registios Asociados [exGmenes médicos. disefios de puestos de valotes secundarios,
fiabajo. estudios de lluminacién)
130 | 58 | 07 |Promocién Y Prevencién 1 afio 19 afos X x Cumplida el fiempo de Retencién en el Archiva
- Profesiograma S5-RG44 x x Centrol se digitaliza y se elimina ya que no genera
- Conceptos de Actitud S5-RGS4 X x valores secundarios.
- Desistimiento de examenes médicos de retiro S5-RG55 X x
- Plan de Tiabajo Anual 55-RGO6 ¥ "
- Encuesta de promocidn y prevencion de lo salud 55-RG36
- Encuesta estilo de vida saludable $5-RG37 % X
- Confrol Pausas ActivosSs-RG4 1 ® &
- Encuesta Pausas Activasss-RG42 X %
- Base de datos de exdmenes médicos S5-RG53 X x
130 | 62 PLANES 1 afic 19 afos ® x Cumplido el fiempo de Retencidn en el Aichivo
130 | 2 | 02 |Plan de Emergencias Central se digitaliza y se elimina ya que no genera
- Programa de Induccién, Reinduccion y Capacitaciones §5-RG46 x X valores secundarios.
- Planeacion de Simulacro de Emergencia 55-RG6% % %
- Informe de Simulacro de Emergencia §5-RG71 5 X
130 | &2 | 03 |Plan de Mejoramiento 1 afic 4 afios x x Cumplido el tiempo de Relencién en el Archivo
- §5-RG85 Plan de mejoramiento SG-S5T X x Cenfral se digilaliza y se elimina yo que no general
- $5-RG70 Mahiz de comunicaciones X X volores secundatios.
130 | 62| 04 |Plan Estratégico de Seguridad Vial (PESV) | afio 4 anos X % Cumplido el fiempo de Relencidn en el Archivo
- 55-RG60 Andlisis de toles en la via X X Cenftial se digitaliza y se elimina ya que no genera
- 55-DI08 Asignacidn de responsable PESV X X wvalores secundarios.
- §5-DI0? Acla de conformacion comité PESV * ®
- 55-DIN0 Acta divulgacion responsabilidades a rabajodores i )
- 55-PLO2 Plan estiatégico de seguridad Vial 2019
- $5-PLOZ Plan eshalégico de seguridad Vial l &
- 55-PLO2 Plan estratégico de seguridad Vial X X
- 85-RG60 Andilisis de toles en la via X A
- §5-RG41-63 Andlisis de movilidad 3 x
- §5-RG44 Malriz de fiesgos de movilidad x X
- §5-RG45 Base de datos rabojadores - Movilidad % x
X x
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Pagina. 5o
Fecha Emision: 2019-06-15 Version: 01 Revision: 01 Cadigo: MS-RG34
IUN\DAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA I
IDFICINA PRODUCTORA: D Y SALUD EN EL TRABAJO / HSQ I
coDIGO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTC
P
el SE | 5B GESTION CENTRAL F E cr E MID 5
130 | 64 PROCEDIMIENTOS | Afo 2 afos X Cumplido el liempo de Relencion en el Aichivo
$5-PROI Procedimiento de peligros y riesgos x x Cental y se elimina ya que no genera valotes
$5-PROZ? Procedimiento de investigocién x x secundarios.
55-PRO3 Procedimiento paia geslion del cambio x x
55-PRO4 Procedimiento de orden y aseo x x
55-PROS Procedimiento inspecciones de seguiidad x x
55-PROS Procedimiento comunicacion * x
55-PRO7 Procedimiento de frabojo segura x x
S5-PRO8 procedimiento de atencion de primeras auxilios x x
$5-PRO? Procedimiento de sefializacién x *
55-PR10 Procedimiento de exdmenes médicos ocupacionales x x
55-PR11 Procedimienio de uso, manlenimienio y confrol de los EPP x x
S5-PR12 Manipulacion y almacenamiento seguro de productos x x
quimicos x x
§5-PR13 Procedimienlo Seguidod Industial CDA
130 |71 REGLAMENTOS 1 ARo 2 anos * x Cumplido el tiempo de Retencidn en el Archivol
55-RT01 Reglomento de higiene y seguridad x x Cenlral se digitaliza y se elimina ya que no genero
$5-R102 Reglomento del comilé de convivencia x X valores secundarios. i
130 | 72 REPORTE DE ACTOS ¥ CONDICIONES INSEGURAS 1 Afo 4 afos x X Cumplido el tiempo de Refencién en el Archivo
- Reporte De Actos ¥ Condiciones Inseguras $5-RG0J x X Cenfrol se digitaliza y se efimina yo que no genera
- Plan de Accién MS-RG29 X x valores secundarios.
- Registros o soportes de Ciene x x
130 | 74 SEGURIDAD INDUSTRIAL 1 afo 19 afos ® x Cumplido el fiempo de Refencion en el Aichivo
- Matiiz De Peligros Y Riesgos S5-RG02 X x Cential se digitaliza y se elimina yo que no genera!
- Priotizacion General de Riesgos S5-RG30 X x valores secundarios.
- Identificacion de Peligros del Personal 55-RGS6 X X
- Progroma de Gestién de Riesgos Prioritarios 55-RG73 % X
- 55-RG75 Medicion higiénica de iluminacion
| - $5-RG76 Informe Riesqo Fisico de lluminacién B %
- Mediciones Higiénicas X *
- Tabla de Valotacién $5-RGOS x *
- Matiiz de EPP S5-RG12 X x
Permiso de trabajo §5-RG32 x x
- Asstencia a charla pre operacional 55-RG45 x x
130 |75 SOLICITUD DE GESTION DEL CAMBIO 1 afio 2 anos x x Cumplido el tiempo de Retencién en el Archivo
- Solicitud De Gestion Del Cambio §5-RG08 X x Cenilial se digitaliza y se elimina ya que no geneta
valotes secundarios.
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