Entidad Productora RADICACION SEDE LAS TORRES
Oficina productora 007 SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Retencion Soporte| Disposicion
Cédigo Series, SubSeries y tipos documentales | Archivo | Archivo
Gestion | Central P |EL|E S CTMD
007-030 ACTAS
Actas del Comité Integral Seguridad
Prevencién y Atencion de Emergencias -
007- CISPAE 2 afios| 18 afios x| x
030.32 . Acta
. Orden del Dia
. Anexos
Actas del Comité Paritario de
Seguridad y Salud en el Trabajo /
007- COPASST 2 afios| 18 afios| x x| x
030.45 . Acta
. Orden del Dia
. Anexos
Actas de Reunion Seguridad y Salud
007- en el Trabajo - SST 3afos| 17 afios| x < | x
030.69 . Orden del dia
. Anexos
007- Actas de Seguimiento ARL 20 afios| 18 afios| x x| x
030.70
007-220 HISTORIAS CLINICAS
007- Historias Clinicas Administrativos 5afios| 15 afios| x X X
220.01 . Analisis de puestos de trabajo

. Certificaciones brigadistas
. Certificaciones deportistas
. Certificaciones médicas

. Examenes de ingreso

. Examenes de laboratorio

. Examenes de retiro

Procedimiento

Una vez finalizado el tiempo
de retencion, la
documentacion se debe
digitalizar y conservar segun
Decreto Unico
Reglamentario del Sector
Trabajo 1072 de 2015
Articulo 2.2.4.6.13
conservacion de los
documentos. El Director de
la Unidad aprobara la
disposicion final. AG: 2 Afos
AC: 18 Afios

Una vez finalizado el tiempo
de retencion, la
documentacion se debe
digitalizar y conservar segun
Decreto Unico
Reglamentario del Sector
Trabajo 1072 de 2015
Articulo 2.2.4.6.13
conservacion de los
documentos. El Director de
la Unidad aprobara la
disposicion final.

Una vez finalizado el tiempo
de retencion, la
documentacion se debe
digitalizar y conservar segun
Decreto Unico
Reglamentario del Sector
Trabajo 1072 de 2015
Articulo 2.2.4.6.13
conservacion de los
documentos. El Director de
la Unidad aprobara la
disposicion final.

Una vez finalizado el tiempo
de retencion, la
documentacion se debe
digitalizar y conservar segun
Decreto Unico
Reglamentario del Sector
Trabajo 1072 de 2015
Articulo 2.2.4.6.13
conservacion de los
documentos. El Director de
la Unidad aprobara la
disposicién final.

Una vez finalizado el tiempo
de retencioén se debe revisar
la documentacion si se
puede eliminar o se debe
conservar de acuerdo a lo
establecido en la Resolucion
839 de 2017 del Ministerio
de Salud art. 3y 4 la El




. Examenes periédico ocupacional

. Hoja de evolucion
. Valoracion osteomuscular

Director de la Unidad
aprobara la disposicion
final.

. Cuestionario riesgo psicosocial
. Reportes accidentes de trabajo
. Historia clinica ocupacional

. Examenes ARL

Una vez finalizado el tiempo
de retencion se debe revisar
la documentacion si se
puede eliminar o se debe
conservar de acuerdo a lo

Historias Clinicas Docente
. Historia clinica

. Orden de ingreso

. Fotocopia de la cédula

007- - Certificado de aptitud 5afios| 15afos| x X X establecido en la Resolucion
220.02 . Examenes ARL L .
e ) 839 de 2017 del Ministerio
. Examen periddico ocupacional
: " de Salud art. 3y 4 la El
. Hoja de evolucion : .
; co . . Director de la Unidad
. Cuestionario riesgo psicosocial . . o
o . aprobara la disposicion
. Historia clinica ocupacional final
Una vez finalizado el tiempo
de retencién se debe revisar
Historias Clinicas Aprendiz la docum_erﬁamon sise
YRR puede eliminar o se debe
. Historia clinica
. conservar de acuerdo a lo
007- . Orden de ingreso ~ = : .
: . 5afios| 15afos| x X X establecido en la Resolucion
220.07 . Fotocopia de la cédula RO
.. . 839 de 2017 del Ministerio
. Certificado de aptitud de Salud 3v4laEl
Hoja de evolucién € sal art. 3y 4 1a
' Director de la Unidad
aprobara la disposicion
final.
Una vez finalizado el tiempo
de retencioén se debe revisar
la documentacion si se
Historia Clinica Contratista puede eliminar o se debe
007- . Historia clinica conservar de acuerdo a lo
22008 . Orden de ingreso 5afios| 15afos| x X X establecido en la Resolucion
’ . Fotocopia de la cédula 839 de 2017 del Ministerio
. Certificado de aptitud de Salud art. 3y 4 la El
Director de la Unidad
aprobara la disposicion
final.
007-270 INFORMES
Informes de Gestion Seguridad y Salud Una vez fllr’wallzado el tiempo
. de retencion, la
en el Trabajo g
. . y documentacion se debe
. Informe de gestién alta direccion S .
e i digitalizar y conservar segun
. Informe de gestioén auditivo y vocal "
DR Decreto Unico
. Informe de gestion biolégico .
0o7- Informe de gestion condiciones de 3 afios| 17 afios| Xx X | x Reglamentario del Sector
270.09 ; g Trabajo 1072 de 2015
salud .
.l . Articulo 2.2.4.6.13
. Informe de gestion contratistas i
e . conservacion de los
. Informe de gestion estudiantes :
e documentos. El Director de
. Informe de gestién osteomuscular : .
e ; . la Unidad aprobara la
. Informe de gestién psicosocial . R
disposicion final.
007-450 PROGRAMAS
Una vez finalizado el tiempo
de retencion, la
L documentacion se debe
Programas de Basico Legal S .
digitalizar y conservar segun
. COPASST "
Matriz de peligros Decreto Unico
007- ’ Matriz leaal 3 afios| 17 afios| x x| x Reglamentario del Sector
450.15 ) g Trabajo 1072 de 2015
. No fumador

Articulo 2.2.4.6.13
conservacion de los
documentos. El Director de
la Unidad aprobara la
disposicion final.

. Plan de emergencias
. Re-induccion

007- Programas de Higiene 3 afios| 17 afios| Xx x | x |Una vez finalizado el tiempo




450.17 . Mediciones ambientales
Programas de Medicina Preventiva del
Trabajo
007- . Ausentismo laboral
450.18 \ , .
. Prevencion lesiones deportivas
. Promocién y prevencién
007- .
450 19 Programas de Saneamiento
Programas de Seguridad Industrial
. Capacitacion
. Elementos de proteccion personal -
007- EP,:;ns ecciones
450.20 - 1nsp

. Investigacién accidente laboral

. Investigacién enfermedad laboral
. Pausas activas

. Semana de la salud

CONVENCIONES

P Papel

Electrénico u

otro soporte
E Eliminacion
S Seleccién

Conservacion

CT total

Microfilmacion

M/D o

Digitalizacion

Firmas

2 anos

3 afios

5 afos

18 anos| x

17 afos | X

15 afos| x

de retencion, la
documentacion se debe
digitalizar y conservar segun
Decreto Unico
Reglamentario del Sector
Trabajo 1072 de 2015
Articulo 2.2.4.6.13
conservacion de los
documentos. El Director de
la Unidad aprobara la
disposicién final.

Una vez finalizado el tiempo
de retencion, la
documentacion se debe
digitalizar y conservar segun
Decreto Unico
Reglamentario del Sector
Trabajo 1072 de 2015
Articulo 2.2.4.6.13
conservacion de los
documentos. El Director de
la Unidad aprobara la
disposicion final.

Una vez finalizado el tiempo
de retencion, la
documentacion se debe
digitalizar y conservar segun
Decreto Unico
Reglamentario del Sector
Trabajo 1072 de 2015
Articulo 2.2.4.6.13
conservacion de los
documentos. El Director de
la Unidad aprobara la
disposicion final.

Una vez finalizado el tiempo
de retencion, la
documentacion se debe
digitalizar y conservar segun
Decreto Unico
Reglamentario del Sector
Trabajo 1072 de 2015
Articulo 2.2.4.6.13
conservacion de los
documentos. El Director de
la Unidad aprobara la
disposicion final.

Responsables

Fecha:

Jefe de Area

Imprimir

Jefe de Archivo




