£' TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL-TRD
EMCALI
CODIGO: 265P01F002 VERSION: 2
Unidad Administrativa: GERENCIA DE AREA GESTION HUMANA Y ACTIVOS
Oficina Productora: Unidad Seguridad y Salud en el Trabajo
- Tiempo . L
Cadigo Series, Subseries y Tipos Documentales Soporte Retencpién Disposicion Final Procedimiento
D.S.Ss F E AG | AC | CT E R S
803.2 [ACTAS
803.2.40 |Actas de Comité de Unidad X X 2 8 X Esta informacion refleja las decisiones tomadas por este colectivo para
*Acta Papel| Pdf el desa_rrollo de las actividad§§ propias de I_a dependencia, de acuerdo|
*Citacion Msg a lo estipulado en Ia.Resquuon dg Gerencia General Np. 684 de 2020
*Registro de Asistencia papel| Pdf por la cual se (_jeflm_an las funciones y responsabllldade§ para la|
estructura administrativa de EMCALI E..C.E. E.S.P. El tiempo de
*Informe (si aplica) ?:oct/ retencion se presenta 2 afios en Archivo de Gestion y 8 afios en
*Correos Electrénicos Mgg Archivo Central, e inicia una vez finalizado el afio fiscal en el que se
produce el dltimo documento que resuelve el trdmite o actuaciones
correspondientes. Debido a que la informacién es de caracter operatival
o del funcionamiento diario de la dependencia, y a que pierde sus|
valores primarios y no adquiere valores secundarios, cumplido el
tiempo de retencién en el Archivo Central, todos los documentos
deberan ser borrados/eliminados, y registrados en las respectivas actas
de eliminacion aprobadas por el Comité de Gestién Documental, las|
mismas que deben ser publicadas en la pagina web de la empresa.
Los documentos deben ser digitalizados e indexados en el sistema de
informacién de gestién documental durante el tramite en el Archivo de
Gestién, tal como se estipula en el Instructivo 266P011005
Organizacién de Documentos.
803.2.49 Actas de Comité Paritario de Seguridad y Salud del X X 2 18 X X Esta informacién hace parte de la memoria institucional, como muestra|
- Trabajador (COPASST) del compromiso de la empresa para con la seguridad y salud de sus
*Acta Papel| Pdf colaboradores, y como evidencia del cumplimiento de la normatival
*Citacion Msg nacional, de acuerdo a lo establecido en el articulo 2.2.4.6.13. del
*Registro de Asistencia Papel Pt/ Decreto 1072 de 2016.
Xls El tiempo de retencion se presenta 2 afios en Archivo de Gestion y 18
*Control de actas del COPASST Xls afios en Archivo Central, e inicia una vez finalizado el afio fiscal en el
*Circulares (si aplica) Pdf que se produce el Ultimo documento que resuelve el tramite o)
*Correos Electrénicos Msg actuaciones correspondientes. Cumplido el tiempo de retencién en el
Proceso de Elecciones Archivo Central, la documentacion sera transferida en su soporte
) ) Pdi/ original al Archivo Histérico para su conservacion permanente, debido a|
*Cronogramas de elecciones de miembros del COPASST Papel Xls sus valores patrimoniales para la entidad.
*Inscripcién al COPASST Papel| Pdf yos docgmentos depen ser digitalizados e indexadgs en el sistema de
*Acta de conteo de votos Papel| Pdf |nforr_n,a0|én de gestion docume_)ntal durante el trémlte_en el Archivo de
*Resolucion de constitucion del COPASST papel| Pdf Gestlo_n, .t’aI como se estipula en el Instructivo 266P011005
*Circulares (si aplica) P Organizacién de Documentos.
*Correos Electrénicos Msg
803.21 [HISTORIAS CLINICAS MEDICAS OCUPACIONALES X 2 18 X Esta serie reune el registro integral y cronolégico de las condiciones de
*Entrega de resultados normales Papel salud de los colaboradores conforme a lo establecido en el articulo|
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*Entrega de resultados alterados Papel 2.2.4.6.13. del Decreto 1072 de 2016.
*Entrega de autorizacion de examen (ingreso, ascenso y/o b El tiempo de retencion se presenta 2 afios en Archivo de Gestion y 18
retiro) apel afios en Archivo Central, e inicia una vez finalizado el afio fiscal en el
*Cumplimiento examenes de retiro Papel que se produce el Ultimo documento que resuelve el tramite o
*Compromiso adherencia a tratamiento médico Papel actgamones corresp.qnd!ept_es. L o
N o ) El tiempo de retencion inicia una vez finalizado el afio fiscal en el que
Certificado de aptitud Papel ) L ; } NN
*Consentimiento informado de aplicacién de pruebas de se rgahza el ultimo a3|entp al.expedlente ylo la finalizacién de la|
o ) ] ) Papel relacion laboral entre el funcionario y la empresa.
verficacién de consumo de sustancias psicoactivas (SPA) Debido a que la informacién pierde sus valores primarios y no adquiere
*Entrevista psicol6gica para sustancias psicoactivas (SPA) Papel valores secundarios, cumplido el tiempo de retencion en el Archivo
sInforme de seguimiento consumo sustancias psicoactivas Central, todos los documentos deberan .se'r bgfrados/ehmmados, Y|
Papel registrados en las respectivas actas de eliminacién aprobadas por el
(SPA) Comité de Gestion Documental, las mismas que deben ser publicadas
*Comunicacion de solicitud de examen (ingreso o ascenso) Papel en la pagina web de la empresa.
i o Los documentos deben ser digitalizados e indexados en el sistema de
Visita Domiciliaria Papel informacién de gestion documental durante el tramite en el Archivo de
*Constancia de Intervencion Papel Gestién, tal como se estipula en el Instructivo 266P011005
*Cierre de caso médico Papel Organizacion de Documentos.
*Historia Clinica de evolucién médica Papel
*Historia Clinica Médica Ocupacional Papel
*Acta de Indicaciones de Cuidados en el Ambiente Laboral Papel
(ICAL)
*Informe individual de resultados de evaluacion de factores
. ) ) Papel
Riesgo Psicosocial
*Seguimientos de Indicaciones de Cuidados en el Ambiente Papel
Laboral (ICAL)
*Evaluacion de riesgo biomécanico Papel
*Evaluaciéon y adecuacién ergonémica para puestos con Papel
videoterminales
*Inspeccion ergondémica en puesto de trabajo - Desorden Papel
MusculoEsquelética (DME) operativa
*Ingreso al programa de vigilancia epidemiolégica Papel
*Entrevista inicial en SVE Papel
*Inspeccién puesto de trabajo SVE Papel
*Acta de cierre caso SVE Papel
*Andlisis Psicosocial de puesto de trabajo Papel
*Consentimiento informado de Andlisis Psicosocial de puesto
) Papel
de trabajo
*Descripcion de Tareas Papel
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*Notificaciones de la ARL Papel
*Notificaciones de la EPS Papel
*Notificaciones de AFP Papel
*Notificaciones de Juntas de calificacién de invalidez Papel
*Comunicaciones Papel
*Consentimiento Informado Papel
*Investigacion de enfermedades laborales Papel
*Audiometria Ocupacional Papel
*Optometria Ocupacional Papel
*Laboratorio Clinico Ocupacional Papel
*Espirometria Ocupacional Papel
*Electrocardiograma Ocupacional Papel
*Prueba Psicosensométrica Ocupacional Papel
*Radriografia de Torax Ocupacional Papel
*Examen Médico Ocupacional de Ingreso Papel
*Examen Médico Ocupacional Periddico Papel
*Examen Médico Ocupacional de Egreso Papel
*Examen Médico Ocupacional de Reincorporacion Papel
*Resultado de Laboratorio (General) Papel
*Historia Clinica o Epicrisis Papel
*Concepto Médico Ocupacional de Ingreso Papel
*Concepto Médico Ocupacional Periodico Papel
*Concepto Médico Ocupacional de Egreso Papel
*Concepto Médico Ocupacional de Reincorporacion Papel
*Concepto de Aptitud para Trabajo en Alturas Papel
*Concepto de Aptitud para Trabajo en Espacios Confinados Papel
*Concepto de Aptitud para Trabajo Eléctrico Papel
*Reportgs y las investigaciones de los incidentes, accidentes s
de trabajo
803.24 |INFORMES
803.24.19 |Informes de Auditorias Externas X 5 3 X X Esta subserie refleja los resultados de la verificacion del cumplimiento
de estédndares nacionales e internacionales realizada por algin ente
*Planes de Auditoria Pdf externo. El tiempo de retencion se presenta 2 afios en Archivo de|
" oo Gestion y 3 afios en Archivo Central, e inicia una vez finalizado el afio|
Informes de Auditoria Pdf - " P
fiscal en el que se produce el Gltimo documento que resuelve el tramite
*Actas de Reunion Pdf 0 actuaciones correspondientes. Este tiempo se determina conforme al
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*Registros de Asistencia Pdf periodo de vigencia de la administracion Distrital. Cumplido el tiempo
de retencién en el Archivo Central, la documentacién sera transferida
*Memorandos Pdf en su soporte original al Archivo Historico para su conservacion
*Oficios Pdf permanente, debido a sus valores patrimoniales para la entidad, ya que
*Correos Electrénicos Msg esta informacion hace parte de la memoria institucional por reflejar la|
gestion realizada para el desarrollo de las actividades propias de la|
Empresa.
Los documentos deben ser indexados en el sistema de informacion de
gestion documental durante el tramite en el Archivo de Gestion, tal
como se estipula en el Instructivo 266P01I005 Organizacién de|
Documentos.
803.24.20 |Informes de Auditorias Internas X 2 3 X X Egta §L:|bserie rgf_leja los resulta(qu de verifi.cacién entre las|
disposiciones planificadas y los requisitos establecidos en los planes|
*Planes de Auditoria Pdf de auditoria. El tiempo de retencién se presenta 2 afios en Archivo de|
Gestién y 3 afios en Archivo Central, e inicia una vez finalizado el afio|
*Informes de Auditoria Pdf fiscal en el que se produce el tltimo documento que resuelve el tramite
*Actas de Reunin Paf o] af:tuacione_s corr_espondientes_. Este t_i}empc_) se determing conforme al
periodo de vigencia de la administracion Distrital. Cumplido el tiempo
*Registros de Asistencia Pdf de retencion en el Archivo Central, la documentacién sera transferida
en su soporte original al Archivo Histérico para su conservacion
*Memorandos Pdf permanente, debido a sus valores patrimoniales para la entidad, ya que
*Correos Electrénicos Msg estal inforchién hace parte de la memoria instjtt_;cional por reflejar la]
gestion realizada para el desarrollo de las actividades propias de la]
Empresa.
Los documentos deben ser indexados en el sistema de informacion de
gestion documental durante el tramite en el Archivo de Gestion, tal
como se estipula en el Instructivo 266P011005 Organizaciéon de
Documentos.
803.24.22 |Informes de Gestién X 2 3 X Esta subserie evidencia la gestion realizada por la dependencia en
) Doc/ cumplimiento de lo estipulado en la Resolucién de Gerencia General
*Informe de Gestién Pdf No. 684 de 2020 por la cual se definen las funciones vy
*Informe Modelo Integrado de Planeacion y Gestién (MIPG) (si Doc/ IrEesSplc:J’nsabiIidades para la estructura administrativa de EMCALI E.I.C.E.
aplica) ;od;/ EI~ tiempo de _retencién se p_re_sgnta 2 aﬁos_en_Archivo d? G_estién y 3
*Informe de Riesgos de Corrupcion (si aplica) Pdf afios en Archivo Central, e inicia una vez finalizado el afio fiscal en el
que se produce el Ultimo documento que resuelve el tramite o)
*Informe de Riesgos de Procesos (si aplica) Xls actuaciones correspondientes. Este tiempo se determina conforme al
*Informe de Responsabilidad Social (si aplica) Doc/ periodo de vigenc_:ia de la administracion Dis_trital. _
Pdf Durante su tramite y consulta esta subserie es manejada en soporte
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*Informe de plan anual de SST Doc/ electr_c'mico, por lo que det_)e garantizarse la oportun_a (?opia de
Pdf seguridad y la consulta en el tiempo, a pesar de las actualizaciones del

*Indicadores e Informes de Gestion del SG-SST Xls sistema y del tipo de soporte.

*Informe General de SGSST o ) Pdf Los documentos deben ser digitalizados e indexados en el sistema de

“Reportes y las investigaciones de los incidentes, accidentes Xls informacion de gestion documental durante el tramite en el Archivo de

de trabaio . Gestion, tal como se estipula en el Instructivo 266P011005

*Mediciones Ocupacionales en SG-SST Xls

Organizacion de Documentos.
*Evaluaciones Tecnicas de SST para Adquisicion de Bienes Xls Debido a que la informacion es consolidada en el Informe de Gesti6n
de toda la Gerencia, la subserie, al perder sus valores primarios, no

*Evaluacion de cumplimiento de SG-SST a Contratistas Xis adquiere valores secundarios, por lo tanto, cumplido el tiempo de|
. . retencion en _el Arch_ivo Central, todos_ los documt_antos debe_rén ser|
Informe global de trabajadores Xis borrados/eliminados (incluyendo las copias de seguridad), y registrados
*Reporte de Capacitaciones e inducciones en SG-SST Xls en las respectivas actas de eliminacién aprobadas por el Comité de|
*Comunicaciones SG-SST Xls Gestion Documental, las mismas que deben ser publicadas en Ia|
*Indicadores (Diaspora) Xls pagina web de la empresa.

*Correos Electrénicos Msg

*Oficios Pdf

803.30 [MANUALES

Manuales del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud Esta subserie contempla los documentos en los que se definen vy

803306 en el Trabajo (SG-SST) X 2 8 X X unifican los macroprocesos, procesos y procedimientos que se realizan
N Doc/ en la entidad. La version vigente de los manuales permanece en el
Manuales : i
Pdf Archivo de Gestion.
*Documentos Generales del Sistema Xls El tiempo de retencion se presenta 2 afios en Archivo de Gestion y 8
. . afios en Archivo Central, e inicia a partir de la pérdida de vigencia del
Actas de reuniones Pdf . ) - - . .
versionamiento. Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central,
*Memorandos Pdf la documentacion sera transferida en su soporte original al Archivo
*Correos Electronicos Msg Histérico para su conservacion permanente, como muestra del conjunto
de normas y tareas desarrolladas por los funcionarios en sus
actividades cotidianas al interior de la empresa.
Los documentos deben ser digitalizados e indexados en el sistema de
informacién de gestion documental durante el tramite en el Archivo de
Gestion, tal como se estipula en el Instructivo 266P011005
Organizacién de Documentos.
803.35 |PLANES
803.35.9 [Planes de Acciones Correctivas o de Mejora X 2 3 X X |Esta subserie evidencia las actividades definidas por la dependencia|
*Plan Xls para lograr superar los hallazgos, no conformidades y oportunidades de
) Doc/ mejora, interpuestas por Auditorias Internas o mejora en los procesos,
*Informe de no Conformidad Pdf en cumplimiento de lo estipulado en la Resolucién de Gerencia General
B No. 684 de 2020 por la cual se definen las funciones |
*Actas de reunion Pdf

responsabilidades para la estructura administrativa de EMCALI E.I.C.E.
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*Informe de Seguimiento Doc/ E'S_'P' . . .

Pdf El tiempo de retencién se presenta 2 afios en Archivo de Gestibn y 3

*Evidencias Pdf/ afios en Archivo Central, e inicia una vez finalizado el afio fiscal en el

Jpg que se produce el Ultimo documento que resuelve el tramite o)

*Correos Electronicos Msg actuaciones correspondientes. Este tiempo se determina conforme al

“Memorandos Pdf volumfen_ documen_tal, v el promegio de vigenciaf de los planes

g estratégicos y certificaciones de los sistemas de gestion.

Oficios Pdf Durante su tramite y consulta esta subserie es manejada en soporte
electrénico a través del aplicativo de Gestion de Calidad destinado para|
este fin, por lo que debe garantizarse la oportuna copia de seguridad Y|
la consulta en el tiempo, a pesar de las actualizaciones del sistema vy
del tipo de soporte. Los documentos deben ser indexados en el sistema|
de informacién de gestion documental durante el tramite en el Archivo
de Gestion, tal como se estipula en el Instructivo 266P011005
Organizacion de Documentos.

Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central, se procede a|
seleccionar cuantitativamente de manera aleatoria el 10% de Ia|
produccién anual como muestra representativa de la gestion de
hallazgos y oportunidades de mejora interna.

Los documentos no seleccionados deberdn ser borrados/eliminados
(incluyendo las copias de seguridad), y registrados en las respectivas
actas de eliminacion aprobadas por el Comité de Gestion Documental,
las mismas que deben ser publicadas en la pagina web de la empresa.

Planes de Mejoramiento de Entes de Regulacién, Control Esta subserie evidencia las actividades definidas por la dependencia

803.35.30 - . X 2 8 X X ) :
y Vigilancia para lograr superar los hallazgos, no conformidades, oportunidades de

*Plan Xls mejora interpuestas por los Entes de Regulacion, Control y Vigilancia,

. Doc/ durante el afio fiscal formulado, en cumplimiento de lo estipulado en la|

*Informe de Hallazgo / Auditoria Pdf Resolucion de Gerencia General No. 684 de 2020 por la cual se

o Doc/ definen las funciones y responsabilidades para la estructura|

*Informe de Seguimiento Pdf administrativa de EMCALI E.I.C.E. E.S.P.
*Correos Electrénicos Ms El tiempo de retencién se presenta 2 afios en Archivo de Gestion y 8
9 afios en Archivo Central, e inicia una vez finalizado el afio fiscal en el

*Memorandos Pdf que se produce el Ultimo documento que resuelve el trdmite o

*Circulares Pdf actuaciones correspondientes. Durante su ,tr_émite y consulta esta|

*Oficios Paf subserie es manejada en soporte electronico, por lo que debe|
garantizarse la oportuna copia de seguridad y la consulta en el tiempo,
a pesar de las actualizaciones del sistema y del tipo de soporte. Los|
Anriimantne Aahan car indavadne an al cictama da infarmacriAn da
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803.35.40

Planes de Trabajo Anual de Seguridad y Salud en el
Trabajo (SST)
*Planes

*Plan de Mejoramiento de Estandares Minimos del Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST)

*Matriz de Peligros

*Matriz de priorizacion de riesgos

*Matriz de requisitos legales

*Entrega de evidencias del Plan de Trabajo Anual SST
*Actas de reuniones

*QOficios

*Correos Electrénicos

Papel

Xls
Xls

Xls
Xls
Xls
Pdf
Pdf
Pdf
Msg

o T oS TeoT T oo AT TS T T SIS U oo OO
gestion documental durante el tramite en el Archivo de Gestion, tal
como se estipula en el Instructivo 266P011005 Organizacién de
Documentos.

Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central, se procede a
seleccionar cualitativamente el 10% de manera aleatoria de |Ia|
produccién anual, determinando como criterios de valoracion para la
seleccion de la muestra aquellos documentos que contengan un valor|
secundario para la Institucion teniendo en cuenta el impacto generado|
por los mismos a la empresa y como muestra representativa de la|
gestion de hallazgos y oportunidades de mejora interna.

Los documentos no seleccionados deberan ser borrados/eliminados
(incluyendo las copias de seguridad), y registrados en las respectivas
actas de eliminacion aprobadas por el Comité de Gestion Documental,
las mismas que deben ser publicadas en la pagina web de la empresa.

Esta subserie evidencia la formulaciéon de estrategias enmarcadas en el
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, en
cumplimiento de lo establecido en el articulo 2.2.4.6.13. del Decreto|
1072 de 2016 y en la Resolucion de Gerencia General No. 684 de 2020
por la cual se definen las funciones y responsabilidades para la|
estructura administrativa de EMCALI E.I.C.E. E.S.P.

El tiempo de retencién se presenta 2 afios en Archivo de Gestion y 18
afios en Archivo Central, e inicia una vez finalizado el afio fiscal en el
gue se resuelve el trdmite o actuaciones correspondientes al plan.
Durante su tramite y consulta esta subserie es manejada en soporte
electrénico, por lo que debe garantizarse la oportuna copia de|
seguridad y la consulta en el tiempo, a pesar de las actualizaciones del
sistema y del tipo de soporte. Los documentos deben ser indexados en
el sistema de informacién de gestion documental durante el tramite en
el Archivo de Gestion, tal como se estipula en el Instructivo 266P011005
Organizacion de Documentos.

La subserie, al perder sus valores primarios, no adquiere valores
secundarios, por lo tanto, cumplido el tiempo de retencién en el Archivo
de Gestién, todos los documentos deberan ser borrados/eliminados
(incluyendo las copias de seguridad), y registrados en las respectivas
actas de eliminacion aprobadas por el Comité de Gestion Documental,
las mismas que deben ser publicadas en la pagina web de la empresa.
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803.35.53 |Planes Tactico y/u Operativo X 2 3 X Esta subserie evidencia el mapa de ruta definido por la dependencia
*Plan Téctico Xis para ng_rar sus metas y objetivos durante el_zjlﬁo fiscal formulado, en
cumplimiento de lo estipulado en la Resolucién de Gerencia General
*Planes Operativos Xls No. 684 de 2020 por la cual se definen las funciones vy
*Anteproyecto de Presupuesto s responsabilidades para la estructura administrativa de EMCALI E.I.C.E.
E.S.P.
*Recursos y Capacidades Xls El tiempo de retencién se presenta 2 afios en Archivo de Gestién y 3
*Actas de reuniones de mesas de trabajo (si aplica) Xls afios en Archivo Central,_ e inicia una vez finalizado el afio fiscal _en el
que se produce el Ultimo documento que resuelve el tramite o)
*Matriz de Riesgos Xls actuaciones correspondientes. Este tiempo se determina conforme al
*Matriz de Indicadores (Diaspora) Xls periodo de vigencia de la administracion Distrital.
Doc/ Durante su tramite y consulta esta subserie es manejada en soporte
*Informes Pdf electrénico, por lo que debe garantizarse la oportuna copia de|
“Memorandos Pdf seguridad y la consulta en el tiempo, a pesar de las actualizaciones del
sistema y del tipo de soporte. Los documentos deben ser indexados en
el sistema de informacién de gestion documental durante el tramite en
el Archivo de Gestion, tal como se estipula en el Instructivo 266P011005
Organizacion de Documentos.
Debido a que la informacién es consolidada en el Plan de Accion de
toda la Gerencia, la subserie, al perder sus valores primarios, no|
adquiere valores secundarios, por lo tanto, cumplido el tiempo de|
retencion en el Archivo de Gestion, todos los documentos deberan ser|
borrados/eliminados (incluyendo las copias de seguridad), y registrados
en las respectivas actas de eliminacion aprobadas por el Comité de|
Gestion Documental, las mismas que deben ser publicadas en Ia|
pagina web de la empresa.

803.35.55 |Planes de emergencia X 2 18 X Esta subserie evidencia la formulacion de estrategias enmarcadas en el
*Plantilla para elaboracion del plan de emergencia Xls Sistema_ de Gestion de S_eguridad y ,SaIUd en el Trabgjo, en
*Notificacién de emergencia CAD (centro automatico de cumplimiento de lo establecu_j'o en el artlc_ulo 2.2.4.6.13. del Decreto,
despacho) - 123 Xls 1072 de 2016 y en Ia} Resolucion dg Gerencia General 'l\'lo. 684 de 2020
*Plan de emergencias evaluacién POST - evacuacién Xls por la cual se _deflr_1en las funciones y responsabilidades para la

estructura administrativa de EMCALI E.I.C.E. E.S.P.
*Plan de emergencias registro de artencion primeros auxilios Xls El tiempo de retencion se presenta 2 afios en Archivo de Gestion y 18
*Informacién general del plan local Xis afios en Archivo Cer}tra_ll, e inicia gna vez finalizadq el afo fiscal en el
*Andlisis de amenazas v vulnerabilidad Xis que se resuel\{e gl tramite o actuaciones cor_respondlent_es al plan.
: . y Durante su trdmite y consulta esta subserie es manejada en soporte
*Directorio de emergencias Xls electrénico. por lo aue debe carantizarse la oportuna cobia del
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' TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL-TRD
EMCALI
CODIGO: 265P01F002 VERSION: 2
Unidad Administrativa: GERENCIA DE AREA GESTION HUMANA Y ACTIVOS
Oficina Productora: Unidad Seguridad y Salud en el Trabajo
- Tiempo . L

Cielige Series, Subseries y Tipos Documentales Soporte Retencpién Disposicion Final Procedimiento

D.S.Ss F E AG | AC | CT E R S
*Listado de personal permanente en sede (verificacion punto Xls seguridad y la consulta en el tiemp‘)’o, a pesar de las actualizaciones del
de encuentro) sistema y del tipo de soporte. Los documentos deben ser indexados en
*Plan de emergencias registro de informacion del personal Xls el sistema de informacién de gestién documental durante el tramite en
*Inspecci@n - plan de prevencion, preparacion y respuesta ante Xis el Archivo de Gestion, tal como se estipula en el Instructivo 266P011005
emergencias Organizacion de Documentos.

*Entrega elementos varios red contra incendios primeros s La subserie, al perder sus valores primarios, no adquiere valores

auxilios secundarios, por lo tanto, cumplido el tiempo de retencién en el Archivo

*Inspeccion de botiquines Xls de Gestidn, todos los documentos deberan ser borrados/eliminados

*Inspeccién de extintores Xls (incluyendo las copias de seguridad), y registrados en las respectivas

*Inspeccién de equipos de respiraciéjn autono SCBA Xls actas de eliminacion aprobadas por el Comité de Gestion Documental,

*Inspeccion de gabinetes red contra incendio RCI Xls las mismas que deben ser publicadas en la pagina web de la empresa.

*Inventario gabinetes red contra incendio Xls

*Inventario de extintores portatiles contra incendio Xls

*Inspeccion y prueba de mangueras gabinete RCI Xls

*Inspeccion de cilindros de oxigeno Xls

*Inscripcion aspirantes a la brigada de emergencia Xls

*Hoja de vida brigadistas de emergencia Xls

*Cuestionario de admisién para aspirante a la brigada de s

emergencia

803.37 [POLITICAS
803.37.10 |Politicas de Seguridad y Salud en el Trabajo X X 2 8 X X Esta subserie contiene los lineamientos establecidos para la gestion de

*Politica Papel| Pdf la Seguridad y Salud en el Trabajo en cumplimiento de la normatividad
externa. La version vigente de las politicas permanece en el Archivo de|

*Circulares Pdf Gestion. El tiempo de retenciéon se presenta 2 afios en Archivo de

*Memorandos Pdf Gestién y 8 afios en Archivo Central, e inicia a partir de la pérdida de|
vigencia del versionamiento. Cumplido el tiempo de retencién en el
Archivo Central, la documentacién sera transferida en su soporte
original al Archivo Histérico para su conservacion permanente, como
muestra histérica de los lineamientos establecidos para la gestion de
tramites en cumplimiento de la normatividad externa.
Los documentos deben ser digitalizados e indexados en el sistema de
informacion de gestion documental durante el trdmite en el Archivo de
Gestion, tal como se estipula en el Instructivo 266P011005
Organizacion de Documentos.

803.46 |PROYECTOS X 2 18 X X |Esta serie evidencia una planificacion consistente de un conjunto de
*Registro de Iniciativa (347P01F001) Xls actividades que se encuentran interrelacionadas y coordinadas, con el
*Anteproyecto (347P0L1F002) Xls fin expreso de alcanzar resultados especificos en el marco de una
*Formulacién de Proyecto (348P0OLF001) XIs iniciativa, donde se _defmen factorgs previos cor‘1,d|(:|onantes: un
*Planes de gestién de proyecto pdf prNesupuesto, I_apso de tlem,po, etc. El~t|empo de r_etenmon se pre_se_n_ta 2

e ARAe An Avrnrhivin AA MActiAn 1 10 ARAe An Arnhivin M Antral A ininia A
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL-TRD
EMCALI

CODIGO: 265P01F002 VERSION: 2

Unidad Administrativa: GERENCIA DE AREA GESTION HUMANA Y ACTIVOS
Oficina Productora: Unidad Seguridad y Salud en el Trabajo

Tiempo

Series, Subseries y Tipos Documentales Soporte Retencién

Caédigo Disposicion Final oy

D.S.Ss F E AG | AC | CT E R S
*Concepto de viabilidad de evaluacion y reformulacion de
proyectos (348P01F006)

aAlud Cil AITLIIIVU UT OTOuull y 10 aliud ©il AlvInvu voiiuai, © Ilm
Pdf partir de la finalizacién del proyecto. El tiempo de retencién estipulado
para esta subserie tiene en cuenta la concordancia con la ejecucion y

*Acta de Constitucién del proyecto (348P01F004) ?:(:Jct/ prescripcién contractual generada por la ejecucién de los proyectos.
*Llista de actividades de cierre Xls Los documentos deben ser indexados en el sistema de informacion de
) Low gestion documental durante el tramite en el Archivo de Gestion, tal
*Informe de Cierre de Proyectos it como se estipula en el Instructivo 266P011005 Organizaciéon de
*Registro de Lecciones aprendidas Pdf Documentos.
*Evaluacién Expost de Proyectos Doc/ Cumpl_ido el tiempo de reten(_:ién en el Archivo Central, se pro_cede a
Pdf seleccionar una muestra cualitativa del 10% de manera aleatoria de la|
*Actas de reuniones Pdf produccién anual, determinando como criterios de valoracion para la
*Oficios "l’j(:ﬁ’ seleccion de la muestra aquellos documentos que contengan un valor
*Correos Electronicos Msg secundario para la Institucion y, que a su vez, sirvan como evidencia de|

los proyectos desarrollados por la empresa, y por sus valores histéricos
para la sociedad.

La seleccion debe ser realizada por la dependencia con el
acompafiamiento de la Coordinacion de Gestién Documental.

Los documentos no seleccionados deberan ser borrados/eliminados
(incluyendo las copias de seguridad), y registrados en las respectivas
actas de eliminacion aprobadas por el Comité de Gestion Documental,
las mismas que deben ser publicadas en la pagina web de la empresa.

803.51 |REGLAMENTOS

803.51.1 [Reglamento Higiene y Seguridad X X 2 8 X X Esta subserie contiene el conjunto de normas para el aseguramiento de
la salud de los funcionarios en sus actividades cotidianas al interior de
la empresa. La version vigente del reglamento permanece en el Archivo
de Gestion.

El tiempo de retencién se presenta 2 afios en Archivo de Gestion y 8
afios en Archivo Central, e inicia a partir de la pérdida de vigencia del
versionamiento. Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central,
la documentacién sera transferida en su soporte original al Archivo
Histérico para su conservacion permanente, como muestra histérica de
los lineamientos establecidos para la salud y seguridad en el trabajo, v,
en cumplimiento de la normatividad externa.

Los documentos deben ser digitalizados e indexados en el sistema de
informacion de gestion documental durante el tramite en el Archivo de
Gestion, tal como se estipula en el Instructivo 266P011005
Organizacion de Documentos.

*Reglamento Papel| Pdf
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EMCALI

CODIGO: 265P01F002 VERSION: 2

Unidad Administrativa: GERENCIA DE AREA GESTION HUMANA Y ACTIVOS
Oficina Productora: Unidad Seguridad y Salud en el Trabajo

o Tiempo . L
Cielige Series, Subseries y Tipos Documentales Soporte Retencién Disposicion Final Procedimiento
D.S.Ss F E AG | AC | CT E R S
803.48 |REGISTROS DE CONTROL
803.48.18 Registros de Control de la Gestién de Seguridad y Salud X X 2 18 X X Esta subserie corresponde a lo establecido en el articulo 2.2.4.6.13. del
o en el Trabajo Decreto 1072 de 2016. El tiempo de retencién se presenta 2 afios en
*Registros de entrega de equipos, elementos de proteccion s Archivo de Gestiéon y 18 afios en Archivo Central, e inicia una vez
personal, dotacion de ropa y calzado. finalizado el afio fiscal en el que se resuelve el tramite o actuaciones
*Permisos de Trabajo Seguro Xls correspondientes. Los documentos deben ser indexados en el sistema|
*Memorandos pdf de inform_ailcién de gestion documental durante el trém_ite en el Archivo
*Correos Electrénicos Ms de Ggsthn, tal como se estipula en el Instructivo 266P011005
9 Organizacion de Documentos.

Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central, se procede a|
seleccionar cuantitativamente el 10% de manera aleatoria de Ia|

produccién anual como muestra representativa de la gestion.
" Los documentos no seleccionados deberan ser borrados/eliminados
/ 7 (incluyendo las copias de seguridad), y registrados en las respectivas
actas de eliminacion aprobadas por el Comité de Gestion Documental,
/ / las mismas que deben ser publicadas en la pagina web de la empresa.

/ 4
1S —

Firma Responsables: // / \
e
7 Secretario General Jefe Unid\afestié}wjmental

Fecha de Aprobacion: 01/06/2022

Convenciones:

Codigo Soporte Tiempo Retencion Disposicion Final
D: Dependencia F: Documento Fisico AG: Archivo Gesti6n CT: Conservacion Total S: Seleccion
S: Serie  Ss: Subserie E: Documento Electrénico AC: Archivo Central E: Eliminacién R: Reprografia
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