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003
003.14

003.49

003.50

003.51

003.67

003.68

124

ACTAS

Actas de Comité Paritario de Seguridad
y Salud en el trabajo

Actas constitucion COPASST

Actas reuniones mensuales COPASST
Inspecciones COPASST

Acta de Evaluacion de Gestion de SST
Autoevaluacion SG-SST

Acta de Reuniones con entes externos
Actas

Anexos (si aplica)

Actas Gestion del Cambio
Actas
Anexos (si aplica)

Actas de Comité de Convivencia Laboral
Actas de constitucion CCL

Actas de Comité Operativo de Emergencias

Actas de reuniones

CAPACITACIONES SST

Formatos asistencia

Plan anual de capacitaciones (Digital)
Indicadores de capacitacion (Digital)

Formatos de evaluaciones técnicas de capacitacion

3

17

17

17

17

17

17

17

Eliminar por pérdida de vigencia

Eliminar por perdida de vigencia

Eliminar por perdida de vigencia

Eliminar por perdida de vigencia

Eliminar por perdida de vigencia

Eliminar por perdida de vigencia

Eliminar por perdida de vigencia
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141 HISTORIA LABORAL OCUPACIONAL
Incapacidades

Formato entrega EPP

Reporte e investigacion de accidentes de trabajo
Examen ingreso ocupacional

Evaluacion individual puesto de trabajo

Examen periodico ocupacional

Examen egreso

015 INFORMES

015.14 Informe gestion SG -SST

Informes Auditoria

Formato acciones correctivas y preventivas (Digital)
Informe de Gestion y SST

Indicadores (Digital)

Informe de diagnostico de condiciones de salud (Digital)

078 PROGRAMAS

078.05 Programa Plan de Emergencia
Planes de Emergencia

Informes de Simulacro

Listado de Brigadistas
Certificados de Brigadistas

Acta entrega elementos Brigada
Formato Inscripcion a brigada
Formato Acta de Compromiso de participacion de la brigada de
emergencias

Acta entrega elementos Brigada
Hoja de vida Brigadista

Formato protocolo de Simulacro
Formato evaluacién del simulacro

3

Todos estos tipos documentales se trasladaran
a la Historia Laboral, una vez el trabajador se
retire.

Eliminar por perdida de vigencia

Se elimina por perdida de vigencia

CONVENCIONES

CT: CONSERVACION E: ELIMINACION
TOTAL

S: SELECCION

D: DIGITALIZACION




a TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Comfenalco
SANTANDE R
Se preacupa e &

OFICINA PRODUCTORA: SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO |CODIGO: 1107

FECHA : JUNIO 2021

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA: COORDINACION TALENTO HUMANO

HOJA: 3DE 4

RETENCION EN
CODIGO SERIES Y SUBSERIES ANOS

DISPOSICION FINAL

GESTION |CENTRAL

CT

E

S

D

PROCEDIMIENTO

078.07 Programa de Higiene y Seguridad Industrial 3 17
Informe de mediciones

Formato de inspeccion a Bodegas y Archivos

Formato de Inspeccion de escaleras portatiles

Informes Inspecciones de Seguridad

Informe de mediciones ambientales

Inspeccion de Extintores

Inspeccion de Gabinetes

Inspeccion equipos de emergencia.

Inspeccion a botiquines.

Inspeccién rutas de evacuacion y salida de emergencias.
Inspecciones en riesgo quimico

Formato Matriz Identificacion de Peligros, Valoracién de Riesgos y
Determinacion de Controles (digital)

078.08 Programa de Accidentalidad 3 17
Reporte condiciones seguridad y salud en

el trabajo

Indicadores de accidentalidad (digital)

Reporte accidentes de trabajo ante la ARL (Furat)
Investigaciones de accidentes de trabajo
Investigaciones de incidentes de trabajo

Programa de Trabajo en alturas y sistemas de proteccion contra
78.17 caidas 3 17
Hoja de vida de elementos de proteccion alturas

Formato permiso de trabajo en alturas

Formato permiso trabajo en alturas en obras

Certificados de cursos TSA

Formato inspeccion PRE-USO Andamios Colgantes
Formato inspeccion PRE-USO Andamios Colgantes Tubular

Se elimina por perdida de vigencia

Eliminar por perdida de vigencia

Eliminar por perdida de vigencia

CONVENCIONES

CT: CONSERVACION E: ELIMINACION S: SELECCION
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078.10

123
123.01

123.02

Formato Hoja de vida de equipo SPCC
Formato Registro de Alerta

Informe de Inspecciones

Formato revision torre grua para montaje
Formato control diario-.semanal Torre Grua
Formato desmonte de Torre Grua

Formato Inspeccion Pre Operacional Malacate
Formato Entrada y Salida de Personal
Formato inspeccion de seguridad planeada

Programa de elementos de proteccion
Formato de inspeccion a elementos de proteccion
Requisicion elementos de proteccion

Acta de entrega elementos de proteccion
Matriz de EPP (digital)

Ficha tecnica EPP

Formato Identificacion de necesidades de EPP
Formato Inventario EPP

Formato requisicion de compra de EPP
Formato entrega EPP

Formato Inspeccion General EPP

SISTEMAS

Sistema de Vigilancia Epidemiologico

y de medicina preventiva

Formatos Inspeccion de pausas activas

Evidencias de actividades de medicina preventiva

Formatos de asistencias a actividades de medicina preventiva
Informes Inspecciones puestos de trabajo

Sistema de Gestion de Seguridad y Salud

en el trabajo personal externo

Formato Inspeccion a contratistas

Formato de registro de control de afiliacion a seguridad social
Formato induccion de trabajo en obras.

Eliminar por perdida de vigencia

Eliminar por perdida de vigencia

Eliminar por perdida de vigencia

CONVENCIONES

CT: CONSERVACION E: ELIMINACION

TOTAL
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