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2 ACTAS
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2.10 Actas de Comité de Convivencia Laboral X 5 5 X

Citación Outlook

Acta   pdf

Acuerdos de confidencialidad pdf

PROCEDIMIENTO

Finalizada vigencia y resuelto el trámite, custodiar en el Archivo de Gestión

cinco (5) años, posteriormente transferir al Archivo Central para un tiempo

de permanencia de cinco (5) años. Desde su creación, la información se

debe alojar en la carpeta que la compañía ha dispuesto para tal fin,

identificada con estructura lógica a nivel de carpeta y sub carpeta según la

serie documental. Se respaldará con una copia, permitiendo su

preservación recuperación y futuras consultas. Cumplido el tiempo de

retención en el Archivo Central, se procede a conserva totalmente, debido

a que esta subserie documental goza de valores secundarios como es el

histórico, investigativo. Dado que el documento contiene los casos de

acoso laboral en caso de que se presente y diversidad e inclusión y a su

vez, relaciona los temas tratados y acordados por el Comité de

Convivencia Laboral en razón a las funciones establecidas en el Artículo 6

de la Resolución 652 de 2012. Normativa: Resolución 652 de 2012 por la

cual se establece la conformación y funcionamiento del Comité de

Convivencia Laboral en entidades públicas y empresas privadas y se

dictan otras disposiciones. 
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2 ACTAS
SOPORTE GESTIÓN HUMANA Y DEL 

CONOCIMIENTO

2.26
Actas de Comité Paritario de Salud y Seguridad en el 

Trabajo - COPASST
X 2 18 X

Citación Outlook

Actas pdf

Soportes de la reunión pdf

Finalizada vigencia y resuelto el trámite, custodiar en el Archivo de Gestión

dos (2) años, posteriormente transferir al Archivo Central para un tiempo

de permanencia de dieciocho (18) años. Desde su creación, la información

se debe alojar en la carpeta que la compañía ha dispuesto para tal fin,

identificada con estructura lógica a nivel de carpeta y sub carpeta según la

serie documental. Se respaldará con una copia, permitiendo su

preservación recuperación y futuras consultas. Cumplido el tiempo de

retención en el Archivo Central, se procede a conserva totalmente, debido

a que esta subserie documental goza de valores secundarios como es el

histórico, investigativo. Dado que el documento relaciona los temas

tratados y acordados por el Comité Paritario de Salud y Seguridad en el

trabajo en razón a las funciones establecidas en el Artículo 11 de la

Resolución 02013 de 1986, dicho de otra manera, refleja las acciones

correctivas preventivas y de mejorar frente a cada uno de los procesos del

SG-SST. Normativa: Circular Externa 03 de 2015 del Archivo General de la

Nación. Decreto 1072 de 2015 Por medio del cual se expide el Decreto

Único Reglamentario del Sector Trabajo. Resolución 02013 (6, junio,

1986). Por la cual se reglamenta la organización y funcionamiento de los

Comités de Medicina, Higiene y Seguridad Industrial en los lugares de

trabajo. Ley 1562 (11, julio, 2012). Por la cual se modifica el sistema de

riesgos laborales y se dictan otras disposiciones en materia de salud

ocupacional. Decreto 1443 (31, julio, 2014). Por el cual se dictan

disposiciones para la implementación del Sistema de Gestión de la

Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST). 
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22 HISTORIALES 
SOPORTE GESTIÓN HUMANA Y DEL 

CONOCIMIENTO

22.2 Historiales de Bienes Inmuebles X 4 16 X

Planos X pdf .dwg

Diseño arquitectónico pdf .dwg

Presupuesto xls

Cronograma de Adecuaciones xls

Informe pttx

Una vez el bien inmueble ya no sea propiedad de la compañía, custodiar

en el Archivo de Gestión cuatro (4) años. Posteriormente transferir al

Archivo Central por un tiempo de conservación de dieciséis (16) años. El

tiempo mínimo de conservación del Historial de Bienes Inmuebles se

establece en 20 años, en los cuales se contemplan cinco (5) años que es

el tiempo necesario a la prescripción ordinaria para los bienes raíces,

según el artículo 4 de la Ley 791 de 2002 y veinte (20) para responder a

posibles acciones de responsabilidad civil contractual, por las diferentes

intervenciones que se hayan realizado en el bien a través de los contratos

de obra. Desde su creación, la información se debe alojar en la carpeta

que la compañía ha dispuesto para tal fin, identificada con estructura

lógica a nivel de carpeta y sub carpeta según la serie documental. Se

respaldará con una copia, permitiendo su preservación recuperación y

futuras consultas. Cumplido el tiempo de retención en el Archivo Central,

se procede a conserva totalmente, debido a que esta subserie documental

goza de valores secundarios como es el histórico, investigativo y misional.

Dado que los historiales de bienes inmuebles son documento que

evidencia la gestión de los bienes inmuebles que posee la compañía, por

lo cual su contenido informativo permite el estudio de la memoria histórica

institucional. Normativa: Circular Externa 03 de 2015 del Archivo General

de la Nación.
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24 INFORMES
SOPORTE GESTIÓN HUMANA Y DEL 

CONOCIMIENTO

24.4 Informes de Auditoría X 1 4 X

Informe  pdf .docx

Anexos pdf .docx

Acciones correctivas y Preventivas pdf .docx

24 INFORMES
SOPORTE GESTIÓN HUMANA Y DEL 

CONOCIMIENTO

24.14 Informes de Gestión X 2 18 X

Informe  pdf .docx 

Revisión por la Dirección pdf .docx .xls

Finalizada la vigencia del informe, custodiar en el Archivo de Gestión un

(1) año. Posteriormente transferir al Archivo Central para un tiempo de

conservación de cuatro (4) años. Desde su creación, la información se

debe alojar en la carpeta que la compañía ha dispuesto para tal fin,

identificada con estructura lógica a nivel de carpeta y sub carpeta según la

serie documental. Se respaldará con una copia, permitiendo su

preservación recuperación y futuras consultas. Cumplido el tiempo de

retención en el Archivo Central, se procede a eliminar, por perder su valor

administrativo. Dado que refleja el cumplimiento bajo la normativa del SG

SST. Siguiendo el protocolo de la compañía se procede a la eliminación de

la producción documental mediante la técnica de borrado permanente y

seguro, contando previamente con la aprobación mediante acta por parte

del Comité Interno de Archivo, como indica el Art. 22 del acuerdo 004 de

2019.

Finalizada la vigencia del informe, custodiar en el Archivo de Gestión dos

(2) años. Posteriormente transferir al Archivo Central para un tiempo de

conservación de dieciocho (18) años. Desde su creación, la información se

debe alojar en la carpeta que la compañía ha dispuesto para tal fin,

identificada con estructura lógica a nivel de carpeta y sub carpeta según la

serie documental. Se respaldará con una copia, permitiendo su

preservación recuperación y futuras consultas. Cumplido el tiempo de

retención en el Archivo Central, se procede a eliminar, por perder su valor

administrativo. Dado que contiene las causas de ocurrieron previamente

para que existiera el accidente de trabajo- ARL- Grupo investigador

Siguiendo el protocolo de la compañía se procede a la eliminación de la

producción documental mediante la técnica de borrado permanente y

seguro, contando previamente con la aprobación mediante acta por parte

del Comité Interno de Archivo, como indica el Art. 22 del acuerdo 004 de

2019.
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26 INSTRUMENTOS DE CONTROL
SOPORTE GESTIÓN HUMANA Y DEL 

CONOCIMIENTO

26.3 Control de Alertas de Seguridad Electrónica X 1 4 X

Alertas de seguridad electrónica SDS

Finalizada la gestión y resuelto el trámite, custodiar en el Archivo de

Gestión un (1) año. Posteriormente transferir al Archivo Central por un

tiempo de conservación de cuatro (4) años. Desde su creación, la

información se debe alojar en la carpeta que la compañía ha dispuesto

para tal fin, identificada con estructura lógica a nivel de carpeta y sub

carpeta según la serie documental. Se respaldará con una copia,

permitiendo su preservación recuperación y futuras consultas. Cumplido el

tiempo de retención en el Archivo Central, se procede a eliminar, debido a

que pierde valor para las actividades del área y los procesos

administrativos de la compañía, además de no poseer valores legales,

técnicos, contables e históricos que ameriten su conservación. Dado que la 

subserie documental contiene las alertas virtual o auditiva que se da en el

software, en cuanto la instrucción a la sede por acceso no permitidos y la

alerta de la activación de sensores de humos. Siguiendo el protocolo de la

compañía se procede a la eliminación de la producción documental

mediante la técnica de borrado permanente y seguro, contando

previamente con la aprobación mediante acta por parte del Comité Interno

de Archivo, como indica el Art. 22 del acuerdo 004 de 2019.
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26 INSTRUMENTOS DE CONTROL
SOPORTE GESTIÓN HUMANA Y DEL 

CONOCIMIENTO

26.4 Control de Alertas de Seguridad Física X 1 4 X

Tablero de mando xls

Novedades de servicios- Evidencias jpg .Mp4 .xls

Finalizada la gestión y resuelto el trámite, custodiar en el Archivo de

Gestión un (1) año. Posteriormente transferir al Archivo Central por un

tiempo de conservación de cuatro (4) años. Desde su creación, la

información se debe alojar en la carpeta que la compañía ha dispuesto

para tal fin, identificada con estructura lógica a nivel de carpeta y sub

carpeta según la serie documental. Se respaldará con una copia,

permitiendo su preservación recuperación y futuras consultas. Cumplido el

tiempo de retención en el Archivo Central, se procede a eliminar, debido a

que pierde valor para las actividades del área y los procesos

administrativos de la compañía, además de no poseer valores legales,

técnicos, contables e históricos que ameriten su conservación. Dado que la 

subserie documental contiene los reportes de ingresos extra foráneos, las

novedades de mantenimiento, las novedades de los vehículos (ingreso y

salidas de vehículos propios), las novedades de turnos, controles de

acceso y novedades de circuito cerrado de TV. Siguiendo el protocolo de

la compañía se procede a la eliminación de la producción documental

mediante la técnica de borrado permanente y seguro, contando

previamente con la aprobación mediante acta por parte del Comité Interno

de Archivo, como indica el Art. 22 del acuerdo 004 de 2019.
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26.18 Control de Entrada y Salida del Personal X 2 3 X

Controles de Accesos interno SDS

Planilla de entrada y salida de personal X

Finalizada la gestión y resuelto el trámite, custodiar en el Archivo de

Gestión dos (2) años. Posteriormente transferir al Archivo Central por un

tiempo de conservación de tres (3) años. Desde su creación, la

información se debe alojar en la carpeta que la compañía ha dispuesto

para tal fin, identificada con estructura lógica a nivel de carpeta y sub

carpeta según la serie documental. Se respaldará con una copia,

permitiendo su preservación recuperación y futuras consultas. Cumplido el

tiempo de retención en el Archivo Central, se seleccionara una muestra

sistemática de la totalidad de la producción documental anual en su

soporte original para la memoria de la compañía, de aquella información

que haga parte de un proceso investigativo y que será de conservación

permanente, por poseer valor secundario para la entidad. Dado que la

Subserie documental contiene el registro de ingresos, salidas del personal

y las novedades presentadas. Siguiendo el protocolo de la compañía se

procede a la eliminación de la producción documental restante, mediante

la técnica de borrado permanente y seguro, contando previamente con la

aprobación mediante acta por parte del Comité Interno de Archivo, como

indica el Art. 22 del acuerdo 004 de 2019.
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26 INSTRUMENTOS DE CONTROL
SOPORTE GESTIÓN HUMANA Y DEL 
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26.20 Control de Espacios Físicos X 1 2 X

Control de espacios físicos LAPPIZ

Finalizada la gestión y resuelto el trámite, custodiar en el Archivo de

Gestión un (1) año. Posteriormente transferir al Archivo Central por un

tiempo de conservación de dos (2) años. Desde su creación, la información

se debe alojar en la carpeta que la compañía ha dispuesto para tal fin,

identificada con estructura lógica a nivel de carpeta y sub carpeta según la

serie documental. Se respaldará con una copia, permitiendo su

preservación recuperación y futuras consultas. Cumplido el tiempo de

retención en el Archivo Central, se procede a eliminar, debido a que pierde

valor para las actividades del área y los procesos administrativos de la

compañía, además de no poseer valores legales, técnicos, contables e

históricos que ameriten su conservación. Dado que la subserie documental

contiene el control de la usabilidad de cada uno de los espacios físicos

acondicionados en la herramienta LAPPIZ. Siguiendo el protocolo de la

compañía se procede a la eliminación de la producción documental

mediante la técnica de borrado permanente y seguro, contando

previamente con la aprobación mediante acta por parte del Comité Interno

de Archivo, como indica el Art. 22 del acuerdo 004 de 2019.
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SOPORTE GESTIÓN HUMANA Y DEL 

CONOCIMIENTO

35.3 Planes de Mantenimiento Preventivo y Correctivos X 3 17 X

Cronograma de mantenimiento Preventivo xls

Reportes de mantenimiento correctivo Outlook 

Presupuesto xls

A partir de la actualización del plan, custodiar en el Archivo de Gestión tres

(3) años. Posteriormente transferir al Archivo Central por un tiempo de

conservación de diecisiete (17) años. El tiempo mínimo de retención que

se recomienda es de veinte (20) años en los que se contemplan los diez

(10) años estipulados en el artículo 28 de la Ley 962 de 2005, toda vez

que es un documento que evidencia el incentivo de gastos por

mantenimiento preventivo. Además, se contemplan veinte (20) años para

respaldar posibles investigaciones de acción contractual, en la medida que

el programa promueve la adquisición o la contratación de servicios

profesionales. Desde su creación, la información se debe alojar en la

carpeta que la compañía ha dispuesto para tal fin, identificada con

estructura lógica a nivel de carpeta y sub carpeta según la serie

documental. Se respaldará con una copia, permitiendo su preservación

recuperación y futuras consultas. Cumplido el tiempo de retención en el

Archivo Central, se procede a eliminar, debido a que pierde valor para las

actividades del área y los procesos administrativos de la compañía,

además de no poseer valores legales, técnicos, contables e históricos que

ameriten su conservación. Dado que refleja la agrupación documental en

la que se conservan los documentos que videncias las tareas que realizan

periódicamente para evitar que el deterioro o daño en los equipos o

instalaciones locativas de la compañía. Siguiendo el protocolo de la

compañía se procede a la eliminación de la producción documental

mediante la técnica de borrado permanente y seguro, contando

previamente con la aprobación mediante acta por parte del Comité Interno

de Archivo, como indica el Art. 22 del acuerdo 004 de 2019.
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35 PLANES
SOPORTE GESTIÓN HUMANA Y DEL 

CONOCIMIENTO

35.4 Planes de Medicina Preventiva y del Trabajo X 2 18 X

Plan pdf .docx

Conceptos de aptitud pdf .docx

Diagnóstico de condiciones de salud pdf .docx .xls

Profesiograma xls .docx

Finalizada la vigencia del programa, custodiar en el Archivo de Gestión dos

(2) años. Posteriormente transferir al Archivo Central para un tiempo de

conservación de dieciocho (18) años. Desde su creación, la información se

debe alojar en la carpeta que la compañía ha dispuesto para tal fin,

identificada con estructura lógica a nivel de carpeta y sub carpeta según la

serie documental. Se respaldará con una copia, permitiendo su

preservación recuperación y futuras consultas. Cumplido el tiempo de

retención en el Archivo Central, se procede a conserva totalmente, debido

a que esta subserie documental goza de valores secundarios como es el

histórico, investigativo. Dado que el grupo documental refleja el diagnóstico 

y las condiciones de salud para el seguimiento de los trabajadores de

acuerdo los riesgos asociados al trabajo. Esta valoración se realizó como

lo indica Circular Externa 03 de 2015 del AGN, donde se dan directrices

para la elaboración de las Tablas de Retención Documental, en el literal 5,

que indica que las entidades públicas y las privadas que cumplen

funciones públicas, deberán conservar permanentemente en su formato

original, las series documentales de carácter misional. Normativa: Decreto

1072 de 2015 Por medio del cual se expide el Decreto Único

Reglamentario del Sector Trabajo. 
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TRADICIÓN 

DOCUMENTAL
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VERSIÓN TRD: 22

MACROPROCESOS PROCESOS
NIVEL DE SEGURIDAD

35 PLANES  
SOPORTE GESTIÓN HUMANA Y DEL 

CONOCIMIENTO

35.6
Planes de Prevención, Preparación y Respuesta Ante 

Emergencia 
X 2 18 X

Plan  pdf .docx

Acta de conformación de brigadas de emergencia X

Soportes de la reunión pdf .xls

Lista de asistencia X pdf .xls

Informes pdf .xls

Cronograma de capacitación xls .pdf

Programación simulacro pttx .pdf .xls

Finalizada la vigencia del plan, custodiar en el Archivo de Gestión dos (2)

años. Posteriormente transferir al Archivo Central para un tiempo de

conservación de dieciocho (18) años. Esta clase de documentos tienen

establecido un tiempo de prescripción de 20 años de acuerdo con el

artículo 2.2.4.6.13. del Decreto 1072. Desde su creación, la información se

debe alojar en la carpeta que la compañía ha dispuesto para tal fin,

identificada con estructura lógica a nivel de carpeta y sub carpeta según la

serie documental. Se respaldará con una copia, permitiendo su

preservación recuperación y futuras consultas. Cumplido el tiempo de

retención en el Archivo Central, se procede a conserva totalmente, debido

a que esta documentación goza de valores secundarios que ameritan su

conservación total, ya que presenta las actividades propuestas para actuar

frente a una emergencia. Explica desde el uso de extintores como las

actuaciones de escape que deben realizar los colaboradores, lo cual sirve

como fuente primaria para investigaciones sobre la protección y cuidado

de los trabajadores en los diferentes momentos de la historia. Dado que el

grupo documental presenta objetivos, alcances, recursos,

responsabilidades y las acciones que se deben desarrollar en el evento

que se presente una emergencia. Esta valoración se realizó como lo indica

Circular Externa 03 de 2015 del AGN, donde se dan directrices para la

elaboración de las Tablas de Retención Documental, en el literal 5, que

indica que las entidades públicas y las privadas que cumplen funciones

públicas, deberán conservar permanentemente en su formato original, las

series documentales de carácter misional. Normativa: Decreto 1072 de

2015 Por medio del cual se expide el Decreto Único Reglamentario del

Sector Trabajo.
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RETENCIÓN

TRADICIÓN 

DOCUMENTAL
DISPOSICIÓN FINAL

VERSIÓN TRD: 22

MACROPROCESOS PROCESOS
NIVEL DE SEGURIDAD

35 PLANES    
SOPORTE GESTIÓN HUMANA Y DEL 

CONOCIMIENTO

35.7
Planes de Trabajo Anual del Sistema de Gestión de 

Seguridad y Salud en el Trabajo – SG - SST 
X 2 18 X

Plan pdf .docx

Matriz legal del SG-SST xls

Matriz de acciones xls

Matriz de identificación de peligros y valoración de riesgos xls

Presupuesto SG SST xls

Matriz de Objetivos e Indicadores xls

Matriz de responsabilidades xls

Informe del Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en 

el Trabajo
xls

Indicadores del Sistema de Gestión de Salud y Seguridad 

en el Trabajo
pdf .docx

Informe de mediciones ambientales pdf .docx

Finalizada la vigencia del plan, custodiar en el Archivo de Gestión dos (2)

años. Posteriormente transferir al Archivo Central para un tiempo de

conservación de dieciocho (18) años. El tiempo de retención es de veinte

(20) años Según Artículo 2.2.4.6.13 del Decreto 1072 de 2015. Desde su

creación, la información se debe alojar en la carpeta que la compañía ha

dispuesto para tal fin, identificada con estructura lógica a nivel de carpeta y

sub carpeta según la serie documental. Se respaldará con una copia,

permitiendo su preservación recuperación y futuras consultas. Cumplido el

tiempo de retención en el Archivo Central, se procede a conserva

totalmente, debido a que esta subserie documental goza de valores

secundarios como es el histórico, investigativo. Dado que el grupo

documental identifica las metas, responsables, recursos y cronograma de

actividades para alcanzar los objetivos propuestos en el Sistema de

Gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo. Numeral 7, Artículo

2.2.4.6.8. Decreto 1072 de 2015. Esta valoración se realizó como lo indica

Circular Externa 03 de 2015 del AGN, donde se dan directrices para la

elaboración de las Tablas de Retención Documental, en el literal 5, que

indica que las entidades públicas y las privadas que cumplen funciones

públicas, deberán conservar permanentemente en su formato original, las

series documentales de carácter misional. Normativa: Numeral 7, Artículo

2.2.4.6.8. Decreto 1072 de 2015 Por medio del cual se expide el Decreto

Único Reglamentario del Sector Trabajo. 
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NIVEL DE SEGURIDAD

38 PROGRAMAS 
SOPORTE GESTIÓN HUMANA Y DEL 

CONOCIMIENTO

38.3 Programas de Capacitaciones del SG-SST X 2 18 X

Plan de capacitación pdf .docx

Cronograma de capacitación pdf .docx

Registro de asistencias xls

Evaluaciones pdf .docx

Finalizada la vigencia del plan, custodiar en el Archivo de Gestión dos (2)

años. Posteriormente transferir al Archivo Central para un tiempo de

conservación de dieciocho (18) años. Esta clase de documentos tienen

establecido un tiempo de prescripción de 20 años de acuerdo con el

artículo 2.2.4.6.13. del Decreto 1072. Desde su creación, la información se

debe alojar en la carpeta que la compañía ha dispuesto para tal fin,

identificada con estructura lógica a nivel de carpeta y sub carpeta según la

serie documental. Se respaldará con una copia, permitiendo su

preservación recuperación y futuras consultas. Cumplido el tiempo de

retención, se procede a conservar totalmente, debido a que este

documento desarrolla un valor histórico y testimonial para la compañía.

Dado que el grupo documental tiene como objetivo Implementar

cronograma para la formación y el entrenamiento de los trabajadores,

enfocados en la prevención de accidentes y enfermedades laborales en la

compañía de Skandia. Normativa: Decreto 1072 de 2015 Por medio del

cual se expide el Decreto Único Reglamentario del Sector Trabajo. 
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DOCUMENTAL
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38 PROGRAMAS  
SOPORTE GESTIÓN HUMANA Y DEL 

CONOCIMIENTO

38.5 Programas de Higiene y Seguridad Industrial X 2 18 X

Programas Auditivo y Voz

Programa pdf .docx

Matriz pdf .docx

Informe pdf .docx

Programas Psicosocial 

Programa Psicosocial pdf .docx

Matriz pdf .docx

Batería de riesgo psicosocial (Bienio) pdf .docx

Informe pdf .docx

Programas de Hábitos de Vida y Entornos Saludables

Programa de hábitos de vida y entornos saludables pdf .docx

Matriz pdf .docx

Informe pdf .docx

Programas de Ergonomía y Vida Cotidiana

Programa de Ergonomía Integrado pdf .docx

Programa de Riesgos Biomecánico

Matriz pdf .docx

Informe pdf .docx

Programas de Paso Seguro para Evitar Accidentes 

de Trabajo

Programa de Paso Seguro para Evitar Accidentes de 

Trabajo
pdf .docx

Matriz pdf .docx

Informe pdf .docx

Programas de Inspecciones SST

Programa de inspecciones de Seguridad pdf .docx

Cronograma pdf .docx

Informe pdf .docx

Finalizada la vigencia del programa, custodiar en el Archivo de Gestión dos

(2) años. Posteriormente transferir al Archivo Central para un tiempo de

conservación de dieciocho (18) años. La subserie goza de valores

administrativos y jurídicos. Esta clase de documentos tienen establecido

un tiempo de prescripción de 20 años de acuerdo con el artículo

2.2.4.6.13. del Decreto 1072. Desde su creación, la información se debe

alojar en la carpeta que la compañía ha dispuesto para tal fin, identificada

con estructura lógica a nivel de carpeta y sub carpeta según la serie

documental. Se respaldará con una copia, permitiendo su preservación

recuperación y futuras consultas. Cumplido el tiempo de retención en el

Archivo Central, se procede a eliminar, debido a que pierde valor para las

actividades del área y los procesos administrativos de la compañía,

además de no poseer valores legales, técnicos, contables e históricos que

ameriten su conservación. Dado que el grupo documental refleja los

subprogramas de promoción y prevención de enfermedades en gestión de

los riesgos y salud de los trabajadores. Normativa: Decreto 1072 de 2015

Por medio del cual se expide el Decreto Único Reglamentario del Sector

Trabajo. 
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40 REGISTROS   
SOPORTE GESTIÓN HUMANA Y DEL 

CONOCIMIENTO

40.1
Registros de Investigación de Accidentes e 

Incidentes de Trabajo 
X 2 18 X

Investigación de Accidentes e Incidentes pdf .docx

Reporte único de Incidente/Accidente ARL pdf .docx

Lecciones Aprendidas pdf .docx

FURAT xls .pdf 

Comunicaciones con la ARL xls .pdf 

Accidentes objetados pdf .docx

Finalizada la gestión y resuelto el tramité, custodiar en el Archivo de

Gestión dos (2) años. Posteriormente transferir al Archivo Central para un

tiempo de conservación de dieciocho (18) años. Desde su creación, la

información se debe alojar en la carpeta que la compañía ha dispuesto

para tal fin, identificada con estructura lógica a nivel de carpeta y sub

carpeta según la serie documental. Se respaldará con una copia,

permitiendo su preservación recuperación y futuras consultas. Cumplido el

tiempo de retención en el Archivo Central, se selecciona un expediente

completo por cada vigencia de los accidentes ocurridos de colaboradores

que fueron pensionados por enfermedad laboral o por la gravedad del

accidente de trabajo y que será de conservación permanente, por poseer

valor secundario para la entidad. Dado que la Subserie documental que

contiene las causas de ocurrieron previamente para que existiera el

accidente de trabajo- ARL- Grupo investigador. Siguiendo el protocolo de

la compañía se procede a la eliminación de la producción documental

restante, mediante la técnica de borrado permanente y seguro, contando

previamente con la aprobación mediante acta por parte del Comité Interno

de Archivo, como indica el Art. 22 del acuerdo 004 de 2019. Normativa:

Decreto 1072 de 2015 Por medio del cual se expide el Decreto Único

Reglamentario del Sector Trabajo. 
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41 REPORTES
SOPORTE GESTIÓN HUMANA Y DEL 

CONOCIMIENTO

41.3 Reportes de Eventos Especiales X 1 2 X

FOR- SGA-01-01-01  Solicitud de eventos especiales 
LAPPIZ 

.Outlook .xls

Finalizada la vigencia del Software, custodiar en el Archivo de Gestión un

(1) año. Posteriormente transferir al Archivo Central por un tiempo de

conservación de dos (2) años. Desde su creación, la información se debe

alojar en la carpeta que la compañía ha dispuesto para tal fin, identificada

con estructura lógica a nivel de carpeta y sub carpeta según la serie

documental. Se respaldará con una copia, permitiendo su preservación

recuperación y futuras consultas. Cumplido el tiempo de retención en el

Archivo Central, se procede a eliminar, debido a que pierde valor para las

actividades del área y los procesos administrativos de la compañía,

además de no poseer valores legales, técnicos, contables e históricos que

ameriten su conservación. Dado que la Subserie documental contiene el

registro de los eventos que se realizan a nivel compañía. Siguiendo el

protocolo de la compañía se procede a la eliminación de la producción

documental restante, mediante la técnica de borrado permanente y seguro,

contando previamente con la aprobación mediante acta por parte del

Comité Interno de Archivo, como indica el Art. 22 del acuerdo 004 de 2019.


