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Actas de Auditoria al Sistema de Gestién de
Salud y Seguridad en el Trabajo

Acta de auditoria al sistema de gestion de salud y
seguridad en el trabajo

Papel

meg,

Computador del
coordinador de
ambiente fisico y
riesgo laboral,
epositorio

corporativo,

portal.office.com

 Agrupacién documental que refieja la auditoria de
cumplimiento del sistema de gestién de la seguridad y
salud en el trabajo. SG-SST, el empleador debe
realizar una auditoria anual, la cual serd planificada
con la participacién del Comité Paritario o Vigla de
Seguridad y Salud en el Trabajo, Si la auditoria se
realiza con personal interno de la entidad, debe ser
ala éren o proceso objeto de
verificacion, El programa de auditoria debe
«comprender entre ofros, la definicion de la
idoneidad.
Finalizada la ejecucion y cierre de la auditorla,
custodiar en el Archivo de Gestion por dos (2) afios,
luego transferir al Archivo Central donde se conserva
por dieclocho (18) afos, cumplido el iempo de
retencion en el archivo central se eliminan ambos
soportes acorde a lo establecido en el Decreto 1072
de 2015, articulo 2.2.4.6.13. conservacion de los
documentos por un periodo de veinte (20) afios.
Desde su creacién la informacién se debe almacenar
en el del coordinador de fisico
y riesgo laboral , identificada con estructura logica a
nivel de carpeta y sub carpeta segun la serie
documental donde se alojard por el iempo
establecido en el archivo de gestién y central, se
respalda con una copia en el repositorio corporativo y
Backup realizado por la Gerencia de Tl, permitiendo
sU preservacion recuperacion y fuluras consultas.
El area prod a procede a la el ion de la
documentacion electrénica y el soporte fisico lo
eliminard el drea de gestién documental mediante
picado, la eliminacién de ambos soportes se realizara
con previa aprobacién del Comité Interno de Archivo y
publicacion en la pagina web de la entidad durante 60
dias,

330470

Actas de Brigadas de Emergencias
‘Convocatoria a eleccién de la brigada de

Lista de elegibles
Acta de conformacién de la brigada de

Acta de reunion MOD-SIG-01

Registro de asistencia FOR-GHU-02

Papel
Papel

Papel

Repositorio
corporativo

portal.office.com
portal.office.com
portal.office.com
portal.office.com

portal.office com

18

Son grupos de trabajadores debidamente
nizad y dotados para
prevenir confrolar y reaccionar en situaciones de alto
riesgo, emergencia o desastre, cuya primordial
funcién esta a salvag alasp
Finalizadas las actuaciones y resuelto el rdmite,
|custodiar en el archivo de gestién por dos (2) afios,
luego se transfiere al archivo central por dieciocho
(18) afios. Al cabo de los 20 afos, se transfiere al
archivo historico, para la conservacién total de ambos
|soportes.
Desde su creacion la informacion se debe almacenar
en el repositorio corporativo, identificada con
estructura légica a nivel de carpeta y sub carpeta
segun la serie documental donde se alojard por el
tiempo establecido en el archivo de gestién, central e
histérico, se respalda con una copia en Backup
realizado por la Gerencia de T, permitiendo su
preservacion recuperacion y futuras consultas,
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Actas de Comité de Convivencia Laboral : n rlI R - ’ ' . i : — Agn.pnn documental en la n los
termas tratados y acordados por el Comité de
Convivencia Laboral en razon a las funciones

C ria o comité de convivencia laboral pdt, Repositorio portal office.com establecidas en el Articulo 6 de la Resolucion 652 de
msg, corporativo 2012,
pst Finalizadas las actuaciones y resuelto el trimite,
Actas de comité de convivencia laboral MOD-SIG- Papel pdf Archivo central, portal. office.com diar en el archivo de gestién por un (1) afio,
o1 Repasitorio luego se transfiere al archivo central por cuatro (4)
corporativo, afos. Al cabo de los 5 aflos, se transfiere al archivo
Registro de asistencia. FOR-GHU-02 Papel | pdf Archivo central, portal.office.com histrico, para la conservacion total de ambos
Repositorio soportes.
corporativo, Desde su creacion la informacién se debe almacenar

en el repositorio corporativo, identificada con
estructura légica a nivel de carpeta y sub carpela
segun la serie documental donde se alojaré por el
tiempo establecido en el archivo de gestion y central,
se respalda con una copla en Bluhpruladopwll

G ia de T, p U p
recuperacion y Mural :umukn
330470 6 72 Actas de Comité Paritario de Seguridad y Salud | Gestion Integral 2 18 X Agrupacién documental en el que se relacionan los
en el Trabajo - COPASST temnas tratados y acordados por el Comité Paritario de
Salud y Seguridad en el trabajo en razén a las
Convocatoria & eleccidn comité df, : v funciones establecidas en el Decreto 1072 de 2015.
Lo I RSOMSOS o Finakzadas las actuaciones y resuelto el tramite,
pst custodiar en el archivo de gestién por dos (2) afos,
luego se transfiere al archivo central por dieciocho
Lista de elegibles xis Repositorio portal office.com (18) afos. Al cabo de los 20 afios, se transfiere al
corporativo archivo histérico, para la conservacién total de ambos
Acto administrativo de representantes por parte de Papel pdf Archivo central, portal.office.com D.'.d. b 1 el i debe ok
la direccion Repositori - e
o en el repositorio corporativo, identificada con
rpen estructura logica a nivel de carpeta y sub
acion Archiva centre 'segun la serie documental donde se alojard por el
Acto administrativo de conform del comité Papel pdf Rapmhnrin"' portal.office.com Hlsmpo establecido sn el arohivo de gestion, ariral &
histérico, se respalda con una copla en Blelmp
ol por la Gerencia de TI,
Comunicacién intema citacién a comité pdf Repasitorio portal.office.com preservacion recuperacion y futuras mm‘
corporativo
Actas de Comité Paritario de Salud. MOD-SIG-01 Papel pdf Archivo central, portal.office.com
Repaositorio
corporativo
Registro de asistencia. FOR-GHU-02 Papel pdf Aschivo central, portal.office . com
Repaositorio
corporativo
Plan de trabajo del COPASST xis Repaositorio portal.office.com

corporativo
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HISTORIAS CLINICAS LABORALES Historia clinica laboral: Es un documento privado,
obligatorio y sometido a reserva, en el cual se
Historia clinica ocupacional Papel pdf Archivo central, portal.office.com gl |60k las i de salud
Repasitorio del paciente, los actos médicos y los demds
corporativo procedimientos ejecutados por el equipo de salud que
ExAmenes médicos ocupacionales Papel pdf Archivo central, portal.office.com interviene en su atencién. Dicho documento
Repositorio i nte puede ser ido por terceros previa
corporativo autorizacion del paciente o en los casos previstos por
Conceptos o ylo Papel pdf Archivo central, portal.office.com Ley.
ocupacionales Repositorio Finalizada la relacion laboral con la entidad, custodiar
en el archivo de gestion por dos (2) afios, luego se
Ci médicos 1 Papel | pdf Aschivo central, portal office.com transfiere al archivo central por dieciocho (18) afios. Al
Repositorio cabo de los 20 afios, se transfiere al archivo histérico,
corporativo para la conservacion total de ambos soportes.
Desde su cion I se debe
Perfiles epidemiolégicos Papel pdf n:m central, portal office.com sy ridingrbrory
oy T
nla m se a por el
Pruebas de monitareo biolégico Papel pdf N‘Rd:lm central, portal.office. com tiempo estableckdo en el archivo de gestién, central e
w';"w'.m“ e hitérico, se respalda con una copla en Backup
Audiometrias Papel pdf Archivo central, portal office.com :““ndu ) G"m: d;m::m Aenas s
Repositorio Z
corporativo
Espirometrias Papel pdf Archivo central, portal.office.com
Repositorio
corporativo
| Radiografias de torax Papel pdf Archivo central, portal office.com
Repositorio
corporativo
| Concepto de aptitud laboral Papel pdf Archivo central, portal office.com
Repositorio
corporativo
Recomendaciones medicas Papel pdf Archivo central, portal.office.com
Repositorio
corporativo
Notificaciones medico-laborales Papel pdf Archivo central, portal.office.com
Repositorio
corporativo
Notificaciones ARL Papel pdf Archivo central, portal office.com
Repositorio
corporativo
Certificados medico-laboral Papel pdf Archivo central, portal.office.com
Repositorio
corporativo
Diagnostico medico Papel pdf Archivo central, portal office.com
Repositorio
corporativo
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mF IR ; k i it ) il A " " L U i A b i ! i i i - i r.n.l. A .g.

8 |in de Gestion Integral 2 18 X g p :;"“"‘“'"
socio-técnica incorpora desde diferentes
Informe de la evaluacién psicosocial Papel pdf Repositorio portal office.com m“mm"m"mm“' cial y de la salud,|
P, de la organizaci6n del trabajo
l ial P Repositorio portal office.com Finalizada la relacién laboral del trabajo con la
il corporativo, archivo entidad, custodiar en el archivo de gestion por dos (2)
central afos, luego se transfiere al archivo central por

(18) aflos, cumplido el lempo de
en el archivo central se eliminan ambos soportes, por
haber perdido sus valores primarios y no adquiere
valores secundarios que ameriten otra disposicién.
Desde su creacion la informacién se debe almacenar
en ol rep porativo, identificada con
estructura légica a nivel de carpeta y sub carpela
segin la serie documental donde se alojard por el

eliminard el drea de gestién documental mediante
picado, la eliminacién de ambos soportes se realizard
con previa aprobacién del Comité Intemo de Archivo y
publicacién en la pagina web de la entidad durante 60
dias,
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Repasitorio

e el ) .

Esta subserie registra la metodologla utilizada para el
disefio, formulacién, seguimiento de la gestion de los
P de la oficina

Finalizadas las actuaciones y resuelto el trémite,
| custodiar en el archivo de gestion por un (1) afto,

jpor drea que custodia la Gerencia de Experlencia y
Fidelizacién del Cliente.
Desde su creacion la informacién se debe almacenar
@n el repositorio corporativo, identificada con
estructura légica a nivel de carpeta y sub carpeta
segun la serie documental donde se alojard por el
tiempo establecido en el archivo de gestidn y central,
se respalda con una copia en Backup realizado por la
Gerencia de Tl, permitiendo su preservacion
recuperacién y futuras consultas,
El drea procede a la eliminacion de la

# ,la se realizard
con previa aprobacién del Comité Interno de Aschivo y
publicacién en la pagina web de la entidad durante 60
dins.

330470

108

78

d Industrial

e de Higiene y Seg

Informe de i de niveles de ilumi

Informe de de material

Informe de mediciones de ruido ocupacional

Informes mediciones de confort térmico

Papel

Papel

Papel

Papel

pdf

pt

jportal.office.com

portal.office.com

portal.office. com

portal office.com

[Evauar fos riveles de luminacién, ruido, medio
a que estdn los.
durante una jomnada normal de trabajo estableciendo
los comectivos necesarios.
Finalizadas las actuaciones y resuelto el trdmite,
custodiar en el Archivo de Gestion por dos (2) afos,
transferir al Archivo Central donde se conserva
por dieclocho (18) afos, cumplido el iempo de
retencion en el archivo central se elimina su soporte
ariginal, acorde a lo establecido en el Decreto 1072
de 2015, articulo 2.2.4.6.13, conservacion de los
documentos por un periodo de veinte (20) aflos,
Desde su creacién la informacién se debe almacenar
en el repositorio corporativo, identificada con
estructura logica a nivel de carpeta y sub carpeta
segun la serie documental donde se alojara por el
tiempo establecido en el archivo de gestion y central,
se respalda con una copia en Backup realizado por la
Gerencia de Tl, permitiendo su preservacion

recuperacion y futuras consultas.
El drea procede a la eliminacion de la
i ica y el soporte fisico lo

eliminaré el rea de gestion documental mediante
picado, |a eliminacion de ambos soportes se realizard
con previa aprobacion del Comité Interno de Archivo y

blicacién en la pagina web de la entidad durante 60
dias.
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p g y Salud | Gestién Integral Agrupacién anl m tmln Ioc haomim
en el Trabajo para el de las i Y
controles que apliquen a las condiciones detectadas
md‘muyuﬁdnﬂmh. word Repositorio portal office.com con sus evidencias respectivas y que puedan alectar
.SIG corporativo la seguridad y salud de los trabajadores.
Inspeccién de elementos yo equipos de proteccion pdf Repositorio portal.office.com ol :n::r:‘lvo de n:“ﬁﬂ por d.lﬂ":;'mol.
personal FOR-81G-22 oorporaiivo luego se transfiere al archivo central por dieclocho
(18) afos, cumplido el iempo de retencion en el
Inspeccidn riesgo quimico FOR-8IG-25 pdf Repositorio portal office.com archivo central se eliminan ambos soportes, por haber
corporativo perdido sus valores primarios y no adquiere valores
secundarios que ameriten otra disposicion.
Control de riesgo quimico FOR-8I1G-26 pdf l::pnm portal office.com Desde su creacion | informacién se debe aimacenar
ApSn en el reposilario corporativo, identificada con
estructura lgica a nivel de carpeta y sub carpeta
Informe de inspecciones gerencial FOR-SIG-29 pdf Repositorio portal.office.com sogin la serle documental donde e elojeré por of
tiempo establecido en el archivo de gestién y central,
w Repositor portal off se respalda con una copia en Backup realizado por la
Corsml higiene.y kmplexs FOR-81G-40 pot corporativo ; L Gerencia de Tl, permitiendo su preservacién
y futuras consultas.
de FOR-SIG-50 pat Repasitoria portal office. com E NoR brod ik pioiedes W eindce de b
Sorpomve. con previa aprobacion del com Interno de Archivo y
Control de limpieza en puestos de trabajo FOR-SIG- pat Repositorio portal.office.com PUbiCence se i PAaTN Web 0y Iy wriiced coruts 09
56 corporativo diss.
Entrega de elementos y/o equipos de proteccién Papel | pdf Archivo Central, portal.office com
|individual FOR-SIG-21 Repositorio
corporativo
Formato de control y registro de temperatura FOR- pdf Repositorio portal.office com
SIG-55 corporativo
330470 106 96 Inf de de Geslién Integral 2 18 X Agrupacion documental que refleja |a investigacion de
-Incldlnhle:Idnm-ld-'l'rnhiun id o incid proceso s ico de
Emergencias determinacion y ordenacion de causas, hechos o
Notificacién del accidente de trabajo msgpst|  Repositorio portal.office.com o T man g T ""wf."_': e
oorporsiva con el objeto de prevenir su repeticion, mediante el
control du los riesgos que lo produjeron.
FURAT - Formato Unico de Reportes de Accidentes papel Aschivo central, portal office.com, Archivo y a relacion
de Trabajo m.n:‘,"pﬂ Repositorio central hhnrdddnbljuwnh.mdldu-hdlmd
corporativo Aschivo de Gestion por dos (2) afios, luego transferir
al Archivo Central por dieciocho (18) afios acorde a lo
igacion de incids y accidk de trabajo Papel paf Aschivo central, jportal.office com establecido en el Decreto 1072 de 2015, articulo
FOR-SIG-40 Repositorio 2.2.4.6.13. conservacion de los documentos por un
corporativo periodo de veinte (20) afos. Al cabo de los 20 afos,
fiere al archivo historico, conservacion
Registros fotograficos irg Archivo central, portal office.com :;:: .“:bu.w__ pan i
Repositoria Desde su creacién la informacion se debe almacenar
corporativo en el repositorio corporativo, identificada con
estructura logica a nivel de carpeta y sub carpeta
Entrevistas sobre el evento Papel pdf Ar;:l;:'lc;nn:ll‘ portal.office.com aiin & B dossimiertil donda e wiojard paal.
corporativo tiempo establecido en el archivo de gestién, central e
histrico, se respalda con una copla en Backup
Informe de investigacién del accidente o incidente Papel pdf Archive central, portal.office.com realizado por la Gerencia de Ti, permitiendo su
de trabajo Repositorio P P i6n y futuras
corporativo
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§ 1 el sk 5
Agrupacién documental que refleja el seguimiento y
control de los proveedores en temas de Seguridad y
Salud en el Trabajo. Finalizadas las acluaciones y
resuelto el trdmite, custodiar en el archivo de gestién

330470

pdf, pst, por dos (2) afos, luego se transfiere al archivo central
g por tres (3) afos, cumplido el iempo de retencién en
el archivo central se efiminan ambos soportes, por
Evaluacion inicial de proveedores FOR-SIG-32 s, Repaositorio portal.office. com haber perdido sus valores primarios y no adquiere
word, corporativo valores secundarios que ameriten otra disposicion,
pdf, pst, Desde su creacion la informacién se debe almacenar
msg en el repositorio corporativo, identificada con
| estructura légica a nivel de carpeta y sub carpeta
F i6n anual de p (bienes y s, Repositorio portal office.com sequn la serie documental donde se alojaré por el
servicios criticos) FOR-SIG-33 word, corporativo tiempo establecido en el archivo de gestion y central,
pdf, pst, se respalda con una copia en Backup realizado por la
msg Gerencia de T, permitiendo su preservacion
recuperacion y futuras consultas,
Informe mensual de proveedores FOR-SIG-34 s, Repositorio portal office.com El trea a proosde ;I.. e “";':m
p:"”:"t RHperig con previa aprobacion del Comité Intermo de Archivo y
“,;“ Y publicacién en la pagina web de la entidad durante 60
dias.
105 138 f T del Comité de Gestion Integral X Documento presentado a la alta direccion de la
Laboral entidad publica para informar la gestion de las quejas,
los seguimientos de casos y las recomendaciones que
fi del Comité de Ci Papel Archivo central, portal.office.com atiende el Comité de Convivencia Laboral, Numeral
Laboral Repoaltorio 10, del Articulo 6 de la Resolucién 652 de 2012.
corporativo Finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite,
Quejas y sugerencia del comité de convivencia FOR: Papel Archivo central, portal office. com custodiar en el Archivo de Gestion por dos (2) afios,
SIG-52 Repositorio Iuego transferir al Archivo Central donde se conserva
corporativo por tres (3) afios. Al cabo de los 20 afios, se transfiere

al archivo histérico, para la conservacion total de
‘ambos soportes,

Desde su creacién la informacién se debe almacenar
en el repositorio corporativo, identificada con
estructura légica a nivel de carpeta y sub carpeta
segon la serie documental donde se alojaréa por el
tiempo establecido en el archivo de gestién, central e
hitérico, se respalda con una copla en Backup
realizado por la Gerencia de T, permitiendo su
jpreservacién recuperacion y futuras consultas,
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‘Agrupacion documetal en la cual determinado el nivel

de riesgo y priorizacion se procede a planificar las
Planes de Accién de Control de Riesgo medidas de control a implementar a través de planes
de accion, de *a ctivas ylo
Plan de accion de control de s Computador de la portal.office.com preventivas®
rlesgo. coordinacion de F las y «l plan,
ambiente fisico y custodiar en el Archivo de Gestién por un (1) afio,
riesgo laboral, luego transferir al Archivo Central por nueve (9) afios.
Repositorio Al cabo de los 10 afos, se transfiere al archivo
administrativo histdrico, para la conservacion total de ambos
soportes.
Mapa de riesgos por dependencia pdf Computador de la portal.office.com Desde su creacién la informacion se debe almacenar
coordinacion de en el del dionador de Ambiente fisico
ambiente fisico y y riesgo laboral y en el repositorio corporativo,
riesgo laboral, identificada con estructura logica a nivel de carpeta
Repositorio sub carpeta segin la serie documental donde se
administrativo alojara por el tiempo establecido en el archivo de
Mapa de riegos Inslitucional pdf Computador de la portal.office.com U"r N wk*'l. e '*“‘w“-" respalda con una copia
coordinacion de o0 ¢l rep P ¥ Backp porla
o fisico y Gerencia de T, permitiendo su preservacion
Hesoe \aborsl recuperacion y futuras consultas.
R?:u " Y Los registros en los aplicativos corporativos se
administrathvo conservan de acuerdo a los lineamientos de la
gerencia de tecnologla para el manejo de bases de
Matriz de Riesgos y Oportunidades FOR-SIG-37 os, Computador de la portal.office.com datos.
msg, coordinacion de
pst ambiente fisico y
riesgo laboral,
Repositorio
administrativo
Acta de reunion MON-SIG-01 Papel | pdf | Aschivo central, portal office.com
Repositoric
corporativo
Analisis de amenazos y vulnerabilidad FOR-51G-24 Papel pdf Archivo central, portal.office.com
Repositorio

corporativo
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umumw-m-umm
i de los equipos, instalaciones fisicas y

i | Osmpaet oy pLo. ok mobiliario con el que cuenta Ia entidad, por medio de
sistents pr y P
Amblents Fso, Fingtcudon fay ki
en el archivo de Ma\poru\(ﬂ afo,
Cronograma de actividades s Computador de portal.office.com luego se transfiers al archivo central por nusve (9)
ocordinador del afos, cumplido el iempo de retencién en el archivo
asistents do central se elimina su soporte original, por haber
Amblerts Fieloo perdido sus vulouu jprimarios y no adquiere valores
iy sira disosield
Desde su nreldﬂn la informacién se debe almacenar
en el del de fisico
|identificada con estructura légica a nivel de c-'pul ¥
sub carpeta seg(n la serie documental donde
alojaré por el iempo establecido en el archivo de
gestién y central, se respalda con una copia en el
repositorio corporativo y Backup realizado por la
Gerencia de Tl, permitiendo su preservacion
recuperacion y futuras consultas,
El éirea prod procodllll liminacion de la
dk i ica, la eliminacion se realizard
con previa Iprohlcldn del Comlﬂ Interno de Archivo y
publicacion en la pagina web de la entidad durante 60
dias.
330470 135 60 Planes de Prevencién, Preparacion y Gestion Integral 2 18 X wmwwnmpmmm
Res, tas rgencias
puestas Ante Emel rehabiltacién ante una amenaza, Reflejan lo'
Plan de prevencién, preparacion y respuestas ante s, Computador de la portal.office.com procedimientos para actuar en caso de desastre y su
emergencias coordinacién de fin es pr a los funci fos las y
ambiente fisico y para actuar de manera rapida y
rlesgo laboral, frente a una
Repositorio las y el plan,
administrativo mmdkmmauﬂmwmm-m

Acta de divulgacién de plan de i pdf Computador de la portal office.com
Dooed o 2015, articulo 2.2.4.6.13. conservacion de los.

"'"""“""""I" documentos por un periodo de veinte (20) afos. Al
R"m"" cabo de los 20 afios, se transfiere al archivo historico,
ki s para la conservacion total de ambos soportes.

Desde su creacién la informacién se debe almacenar
en el de la C de

fisico y riesgo laboral, identificada con estructura

Iégica a nivel de carpeta y sub carpeta segn |a serie

documental donde se alojard por el iempo

establecido en el archivo de gestién y central, se

respalda con una copia en el repositorio corporativo y

Backup realizado pot la Gerencia de T1, permitiendo

su y futuras

El &rea p procede a la dela

d H , la eliminacion se realizarg

con previa aprobacién del Comité Interno de Archivo y

publicacién en la pagina web de la entidad durante 60

dias.
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Planes de Trabajo Anual del Sistema de Gestién Integral Agrupacion documental en |a que se identifican las
Seguridad y Salud en el Trabajo - S6-88T metas, responsables, recursos y de

para
el Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el
Evaluacién inicial del sistema de seguridad y salud pdf Computador de la portal office.com Trabajo. Numeral 7, Articulo 2.2.4.6 8. Decreto 1072
en el trabajo coordinacion de de 2015,
ambiente fisico y Finalizadas las actuaciones y ejecutado el plan,
riesgo laboral, | custodiar en el Archivo de Gestién por dos (2) afios,
Repositorio luego transferir al Archivo Central por dieciocho (18)
administrativo afios acorde a lo establecido en el Decreto 1072 de
Plan de trabajo anual del Sistema de Seguridad y xis Computador de la portal office.com 2015, articulo 2.2.4.6.13, conservacion de los
Salud en el Trabajo, coordinacion de documentos por un periodo de veinte (20) afos. Al
‘ambiente fisico y cabo de los 20 afios, se transfiere al archivo histérico,
riesgo laboral, para la conservacion total de ambos sopories.
Repositorio Desde su creacién la informacién se debe almacenar
administrativo en el del de fisico y
Acto administrativo adoptacion plan de trabajo pat | Computador de la portal office.com Cnge Inbiotel enifionda ac| SULCLEN Wapon. 8 niva)
anual del sistema de seguridad y salud en el coordinacién de do carpeta ¥ sub carpeta segdn la sarle documenta)
trabajo. ambiente fisico y donde se alojard por el iempo establecido en el
riesgo laboral, archivo de gestion, central e histérico, se respalda con
Repositorio una copla en el repositorio corporativo y Backup
administiativo porie de Tl -

Matriz EPP FOR-SIG-28 ds | Computador de la portal. office.com P " L)

Matriz de ider de peligros, valoracion de s Computador de la portal office.com
riesgos y determinacién de controles FOR-8IG-18 coordinacion de
‘ambiente fisico y
riesgo laboral,
Repasitorio
administrativo

1 de cambios en ridad y salud en el s Computador de la pportal.office.com
trabajo FOR-SIG-23 coordinacién de
ambiente fisico y

riesgo laboral,

Ficha técnica de EPP FOR-SIG-27 s ‘Computador de la portal office.com

Tratamiento de hallazgos FOR-SIG-20 s Computador de la portal office. com
coordinacion de
ambiente fisico y
riesgo laboral,
Repositorio
administrativo

Caracterizaclon mutual ser FOR-SIG-35 s Computador de la portal.office.com
coordinacion de
ambiente fisico y
riesgo laboral,
Repositorio
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Matriz de riesgos y oportunidades FOR-81G-37 s Computador de la portal office.com
coordinacion

Indicadores de seguridad y salud en el trabajo FOR- s Computador de la portal office. com
SIG-38 coordinacion de
ambiente fisico y
riesgo laboral,
Repositorio
administrativo
Plan de trabajo de seguridad, salud en el trabajo y xis Computador de la portal.office.com
ambiente FOR-SIG-39 coordinacién de
ambiente fisico y
riesgo laboral,

Matriz ausentismo mutual ser FOR-SIG-41 s Computador de la portal.office.com

| Andlisis de riesgo por oficio FOR-SIG-42 s Computador de la portal.office.com

Repositorio
administrativo
Matriz de calificacién por competencias mutual FOR. s Computador de la portal office.com
SIG-43 coordinacion de
ambiente fisico y

riesgo laboral,

Repositorio
administrativo
Matriz de roles, responsabilidades y autoridades en s Computador de la portal.office. com
SST FOR-SIG-44 coordinacion de
ambiente fisico y
riesgo laboral,
Repositorio
administrativo
Matriz de comunicaciones SST FOR-SIG-46 xis Computador de la portal.office com
coordinacién de
ambiente fisico y
riesgo laboral,
Repositorio
administrativo
Matriz de requisitos legales y de otra indole FOR- s Computador de la portal office.com
SIG-47 coordinacion de
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Programa de capacitacién para alcanzar la toma de ws | Computador de la portal office.com Finalizadas las y e el progr
|condiencia FOR-SIG 45 coordinacién de custodiar en el Archivo de Gestién por un (1) afio,
ambiente fisico y luego transferir al Archivo Central por cuatro (4) afios.
riesgo laboral, Al cabo de los 5 afios, se transfiere al archivo
Repositorio histérico, para la conservacion total de ambos
corporativo soportes.
Desde su creacion la informacion se debe almacenar
en el comp del de fisico y|
riesgo laboral y en el repositorio corporativo
Identificada con estructura légica a nivel de carpeta y
sub carpeta segin la serie documental donde se
alojard por el iempo establecido en el archivo de
gestion, central e histérico, se respalda con una copla
en Backup realizado por la Gerencia de Ti,
permitiendo su preservacion recuperacién y futuras
consultas.
s
330470 150 18 Py de Capacitacién, F ién y Gestion Integral 2 18 X Agrupacién documental que refleja las capacitaciones
Entrenamiento en Seguridad y Salud en el en seguraridad y salud en el trabajo, incluyendo los
Trabajo porten de dnckookii s capael
[Programa de capackacisn, formaciin y xs Repositorio portal.office.com 5l o
entrenamiento en seguridad y salud en el rabajo corporativo ¥ en mision.
Finalizadas y e el
custodiar en el Archivo de Gestion por dos (2) afos,
Regeio.de. cepaokaete o :wm"“m" Ptiat-cios oo luego transferi al Archivo Central por dieciocho (18)
R - - R Lo o afios acorde a lo establecido en el Decreto 1072 de

" 2015, articulo 2.2.4.6.13. conservacidn de los
documentos por un periodo de veinte (20) aflos. Al
cabo de los 20 afios, se transfiere al archivo historico,
para la conservacion total de ambos soportes.
Desde su creacién la informacién se debe almacenar
en el repositorio corporativo, identificada con
|estructura légica a nivel de carpeta y sub carpeta
segun la serie documental donde se alojard por el
tiempo establecido en el archivo de gestion, central e
[histérico, se respalda con una copla en Backup
lizado por la de Tl, permit su
preservacion recuperacion y futuras consultas,
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330470 150 36 Programas de Trabajo en Alturas Gestion Integral 2 18 X Agrupacion documental que evidencia el disefio de

Programa de Trabajo en Altura s Repositorio portal.office.com los Procedimientos de Trabajo Seguro en Alturas con
corporativo, el fin de disminuir los factores de riesgo asociados a
Certificaciones de Trabajo en Altura msg, Repositorio portal.office.com esta u?vidnd; a través de controles preventivos y de
pst,pdf corporativo P .
Permiso de trabajo en altura FOR-SIG-51 Papel | pdf Archivo central, portal.office.com Finalizadas las actuaciones y ejecutado el programa,
Rshonkorio en el Archivo de Gestion por dos (2) afios,
corporativo luego transferir al Archivo Central por dieciocho (18)

afios, cumplido el tiempo de retencién en el archivo
central se elimina, acorde a lo establecido en el
Decreto 1072 de 2015, articulo 2.2.4.6.13.
conservacion de los documentos por un periodo de
veinte (20) afios,

Desde su creacion la informacion se debe almacenar
en el repositorio corporativo, identificada con
estructura légica a nivel de carpeta y sub carpeta
seglin la serie documental donde se alojara por el
tiempo establecido en el archivo de gestién y central,
se respalda con una copia en Backup realizado por la
Gerencia de Tl, permitiendo su preservacion
recuperacion y futuras consultas.

El drea productora procede a la dela

documentacién electrénica y el soporte fisice lo
eliminard el rea de gestion documental mediante
picado, la eliminacién de ambos soportes se realizard
con previa aprabacién del Comité Interno de Archivo y
publicacion en la pagina web de la entidad durante 60
dias,
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