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CcT
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PROCEDIMIENTOS

95005.4 u ACTAS

95005.4.20

o Actas de comité de convivencia laboral 2 8

= Convocatoria a comité

Papel

= Acta

Papel

= Registro de asistencia reuniones o capacitaciones Papel

MT

Documentos que soportan las decisiones del Comité de Convivencia
Laboral, encargado de lo relacionado con acoso laboral,
mecanismos y prevencion.

Cumplido 2 afios en el archivo de gestidn, el cual se contara una
vez se cierre la investigacion y sean entregados los documentos al
drea para la custodia, se transfieren al archivo central para un
tiempo de conservacion de 8 afios. Se conservan totalmente los
originales fisicos o electronicos por considerarse parte de la
memoria institucional.

Se digitalizan para el aseguramiento de la informacién vy
posteriores consultas, segin procedimiento de Disposicion de
Documentos de Positiva, Acuerdos 006 y 008 de 2014 del AGN

95005.4.32

o Actas de comité de seguridad vial 2 8

= Acta

Papel

= Registro de asistencia reuniones o capacitaciones Papel

MT

Documentos que soportan la planificacién de las acciones,
mecanismos, estrategias y medidas, que se deben adoptar de
manera obligatoria, para evitar y reducir la accidentalidad de los
colaboradores de la Compafiia.

Cumplido 2 afios en el archivo de gestion, el cual se contard a
partir de la vigencia de la Ultima acta con corte anual, se
transfieren al archivo central para un tiempo de conservacion de 8
afios. Se conservan totalmente los documentos originales fisicos o
electrénicos por considerarse parte de la memoria institucional.

Se digitalizan para el aseguramiento de la informacion y
posteriores consultas, segln procedimiento de Disposicion de
Documentos de Positiva, Acuerdos 006 y 008 de 2014 del AGN.

95005.4.48 COPASST

o Actas de Comité Paritario de Salud y Seguridad en el Trabajo -

= Acta

Papel

= Registro de investigacion de incidentes y accidentes de trabajo Papel

« Registro de asistencia reuniones o capacitaciones Papel

MT

Documentos que soportan las decisiones del Comité Paritario de
Salud y Seguridad en el trabajo, encargado de velar por la
promocion y vigilancia de las normas y reglamentos de salud
ocupacional (medicina, higiene, medio ambiente laboral y seguridad
industrial), dentro de la Compafiia, minimizando los riesgos
profesionales, Decreto 1072 de 2016. Articulo 2.2.4.6.13.

Cumplido 2 afios en el archivo de gestion, el cual se contara a
partir de la vigencia de la Ultima acta con corte anual, se
transfieren al archivo central para un tiempo de conservacion de
18 afios. Se conservan totalmente los documentos originales
fisicos o electrénicos por considerarse parte de la memoria
institucional.

Se digitalizan para el aseguramiento de la informacion y posteriores
consultas, seglin procedimiento de Disposicién de Documentos de
Positiva, Acuerdos 006 y 008 de 2014 del AGN.
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95005.4.58

o Actas de reunion grupo primario

= Acta

Papel

= Registro de asistencia reuniones o capacitaciones

Papel

2 8

CcT

MT

Documentos que soportan las decisiones del Grupo Primario que
trabaja temas especificos de la dependencia, el cual esté orientado
hacia las estrategias, politicas, procesos y proyectos de la
Compafiia.

Cumplidos 2 afios en el archivo de gestion, el cual se contara a
partir de la vigencia de la Ultima acta con corte anual, se
transfieren al archivo central para un tiempo de conservacion de 8
afios. Se conservan totalmente los documentos originales fisicos o
electronicos por adquirir valores secundarios y considerarse parte
de la memoria institucional.

Se digitalizan para el aseguramiento de la informacion y para
posteriores consultas, segln procedimiento de Disposicion de
Documentos de Positiva, Acuerdos 006 y 008 de 2014 del AGN.

95005.7
95005.7.2

= ACUERDOS

o Acuerdos de gestion

= Acuerdo

Papel

= Indicadores

Papel

= Evaluacion

Papel

MT

Documentos que reflejan el desarrollar de las competencias de los
colaboradores de la Compafila a través de herramientas que
identifican las fortalezas y oportunidades de mejoramiento de los
mismos, contribuyendo al cumplimiento de los objetivos personales
y corporativos.

Cumplidos 2 afios en el archivo de gestion, se transfiere al archivo
central para un tiempo de conservacion de 18 afios, el cual se
contard a partir de la vigencia de la Ultimo acuerdo del afio. Se
conservan totalmente los documentos originales fisicos o
electronicos por adquirir valores secundarios y considerarse parte
de la memoria institucional.

Se digitalizan para el aseguramiento de la informacion y para
posteriores consultas, segln procedimiento de Disposicion de
Documentos de Positiva, Acuerdos 006 y 008 de 2014 del AGN.
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95005.8 u ACUERDOS COLECTIVOS
- Lo - Documentos en los cuales se establecen acuerdos extralegales
95005.8.2 o Acuerdos colectivos de créditos educativos 2 8 E entre los colaboradores y la Compafiia, fijlando beneficios que
= Solicitud de crédito educativo Papel permiten mejorar las condiciones de trabajo, de acuerdo con lo
= Recibo de pago entidad educativa Papel descrito en el Pacto Colectivo.
= Minuta de contrato mutuo Papel Cumplidos 2 afios en el archivo de gestidn, el cual se contard a
+ Registro Liquidacion del crédito Papel partir Qe la vigencia_del ultimo re_gistro de liquidacién d_el crédito
educativo, se transfieren al archivo central para un tiempo de
= Comprobante de pago Papel conservacion de 8 afios.
= Comunicaciones Papel
== = ~=- - Al cumplir el tiempo de retencion en archivo central se procede a
* Solicitud condonacion de credito educativo Papel eliminar su soporte fisico o electrénico, por perder sus valores
» Certificacién de notas Papel primarios y no desarrollar valores secundarios. La eliminacién se
realiza teniendo en cuenta el procedimiento de eliminacion de
. o, . documentos de Positiva y lo establecido en el acuerdo 004 de 2019
= Registro Liquidacion de capital Papel del AGN.
95005.14 um CIRCULARES
95005.14.2 o Circulares informativas 2 3 E Documento de uso interno de caracter administrativo, que emite
una autoridad superior, para dar a conocer disposiciones o asuntos
internos a todos o a una parte de sus colaboradores.
Cumplidos 2 afios en el archivo de gestion, el cual se contard a
partir de la vigencia de la dltima circular con corte anual, se
transfieren al archivo central para un tiempo de conservacion de 3
afios.
= Circular Papel . . " .
Al cumplir el tiempo de retencién en archivo central se procede a
eliminar su soporte fisico o electrénico, por perder sus valores
primarios y no desarrollar valores secundarios. La eliminacion se
realiza teniendo en cuenta el procedimiento de eliminacion de
documentos de Positiva y lo establecido en el acuerdo 004 de 2019
del AGN.
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95005.46 u HISTORIAS LABORALES 2 78 CcT MT
= Registro verificacion de requisitos para el desempefio del cargo Papel
= Resolucion de nombramiento Papel
= Comunicacion al aspirante del nombramiento Papel
= Carta de aceptacion del nombramiento Papel
= Contrato de trabajo Papel
= Formato Unico de hoja de vida Papel
= Documento de identidad Papel
= Diploma de grado Papel
= Acta de grado Papel
« Certificado de estudio Papel
= Tarjeta o matricula profesional Papel
= Certificado de experiencia laboral Papel
= Certificado de antecedentes disciplinarios Papel Documentos que son de manejo y acceso reservado por parte
» Declaracién juramentada Papel de los colaboradores de Talento Humano, en donde se conserva
» Certificacion bancaria Papel cronoldgicamente toda la informacion de caracter administrativo
. Ma’nifestacic’)n libre Y voluntaria sobre escogencia de EPS y eleccion libre y voluntaria Papel relacionada con el vinculo laboral que se establece entre el
de régimen de pension colaborador y la Compafiia, circular 004 de 2003 Funcién Piblica
= Declaracion de bienes y rentas Papel - AGN.
= Informe de resultados evaluacion de competencias Papel
" Concep.to d.e aptitud laboral Papel Cumplidos 2 afios en el archivo de gestion después del retiro del
= Comunicaciones Papel . . L.
Acts de posesian Papel colaborador ya sea Por renuncia, term_u)acnon del contrato
Formulario de afiiacion en salud = EPS Papel laboral o por reconocimiento de la pension, se transfieren al
. Formuiario de afiliacion a fondo de pensiones Papel archivo central para un tiempo de conservacion de 78 afios.
= Certificado de afiliacion a fondo de pensiones Papel
= Formulario de afiliacion de cesantias al Fondo Nacional del Ahorro - FNA Papel Se conservan totalmente los documentos originales fisicos o
= Formulario de Afiliacion a Administradora de Riesgos Laborales - ARL Papel electrdnicos de acuerdo a lo descrito en la sentencia 470/2019.
= Formulario de afiliacion a caja de compensacion familiar Papel "Deber de conservacion de archivos - Obligacion de las
» Formulario de solicitud de vinculacién de funcionarios en SARLAFT Papel empresas de guardar la historia laboral de sus trabajadores".
= Certificado de publicacion en la pagina de la Presidencia de la Republica Papel
: Eergfu:ad; D‘;‘:d'!',geﬂfe e iape: Se digitalizan para el aseguramiento de la informacion y para
- ngzar;’ci:;e eii'rig: ngcig?) ;Zeétilcv:y Sion Gobiams PZEZI posteriores consultas, segun procedimiento de Disposicion de
, Documentos de Positiva, Acuerdos 006 y 008 de 2014 del AGN.
= Declaracién de recibo y entendimiento del anexo del Cédigo de Etica y Buen Gobierno| Papel
= Autorizacion grabacion y reproduccion de llamadas telefonicas Papel
= Carta de compromiso de licenciamiento, uso de software y cumplimiento de politicas panel
informéaticas ape
= Registro de evaluacion de desempefio Papel
= Registro de concertacion evaluacién del desempefio Papel
» Informe de resultados evaluacién de competencias Papel
= Carta de presentacion de renuncia Papel
= Comunicacion de aceptacion de renuncia Papel
» Resolucion de insubsistencia Papel
= Acta para la entrega del cargo Papel
- Entrevista de Egreso Papel
= Resolucion de liquidacion de prestaciones Papel

4de13




PROCESO:

GESTION DOCUMENTAL

Cédigo APO_13 2_0D02

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL CONVALIDACION

Version: 6
Clasificacion Publica
Fecha: 2024/06/05

Jorge Isaac Garcia Zamudio
Gerente de Logistica

Aprobo:

Reviso:
Doris Estela Giraldo Suéarez
Lider SIG - Gerencia de Logistica

Elaboro:
Marly Guiselle Guarin
Profesional Especializado

ENTIDAD PRODUCTORA: POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A.

OFICINA PRODUCTORA: 95005 - Gerencia de Talento Humano

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE DEL
DOCUMENTO

TIEMPO DE

RETENCION DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTOS

95005.50
95005.50.8

= INFORMES

o Informes de gestion

= Informe

Papel

= Comunicaciones

Papel

Documentos de caracter administrativo que reflejan la gestion y el
cumplimiento de las funciones asignadas al area.

Cumplidos 2 afios en el archivo de gestion, el cual se contard a
partir de la vigencia del Ultimo informe con corte anual, se
transfieren al archivo central para un tiempo de conservacion de 8
afios. Se conservan totalmente los documentos originales fisicos o
electrénicos por considerarse parte de la memoria institucional.

Se digitalizan para el aseguramiento de la informacién y para
posteriores consultas, segin procedimiento de Disposicion de
Documentos de Positiva, Acuerdos 006 y 008 de 2014 del AGN.

95005.68
95005.68.1

» NOMINAS

o Néminas de colaboradores

= Reporte de novedades

Papel

= Programacion de vacaciones

Papel

= Pre-némina y autorizacién de pre-némina firmada

Papel

Documentos que reflejan la relacién de pago de los colaboradores,
en los cuales se registran los salarios, bonificaciones y deducciones
de un periodo determinado, en cumplimiento de las obligaciones
contractuales de la Compafiia.

Cumplidos 2 afios en el archivo de gestion, el cual se empieza a
contar a partir de la Ultima prenomina autorizada, se transfieren al
archivo central para un tiempo de conservacion de 78 afios.

Se selecciona y conserva en original fisico o electronico una
muestra del 50% del total de las ndminas, teniendo como criterio
de seleccion la némina de junio y diciembre que precisa la
cancelaciéon de salarios y prestaciones mas altas de la vigencia
anual, ajustada a las disposiciones legales y caracteristicas
investigativas que sirven para la realizacion de estudios de tipo
econémico sobre niveles de ingresos salariales y beneficio
obtenidos por los colaboradores, los documentos no seleccionados
se procede a la eliminacion de acuerdo con lo descrito en el Manual
de Gestion Documental de Positiva y lo establecido en el acuerdo
004 de 2019 del AGN.
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95005.78 = PLANES
95005.78.4 o Planes anuales de incentivos institucionales 2 3 CcT D(.)cume.n tos que refle]ap la plamﬂcacmn de estrateg|as. orlentagas
a incentivar el desempefio exitoso y los resultados efectivos a nivel
Pl individual y de equipos de trabajo, se clasifican en pecuniarios y no

- Flan Papel pecuniarios.

« Acta de comité de incentivos Papel Cumplidos 2 afos ep el 'archivo'd('e gestion, el cual se cont'ara una
vez se termina la vigencia del Ultimo plan anual, se transfieren al
archivo central para un tiempo de conservacion de 3 afios

= Solicitud de incentivos Papel
Se conservan totalmente los documentos originales fisicos o

L i i i i electrdnicos por considerarse parte de la memoria institucional.
= Evaluacion evento de bienestar social e incentivos Papel
95005.78.14 o Planes de emergencia e incidentes 2 8 cT
Documentos que definen las acciones necesarias para prevenir y/o

+ Plan de prevencion, preparacién y respuesta ante emergencias Papel afrontar unél situacion _de emgrgenua qge evite pérdidas humanas
y/o afectacion al medio ambiente, haciendo uso de los recursos
existentes en la Compafia y dando cumplimiento a las
disposiciones legales vigentes.

= Hoja de vida de brigadistas Papel
Cumplidos 2 afios en el archivo de gestion, el cual se contara a
partir de la vigencia del plan anual, se transfieren al archivo central

= Planeacion del simulacro Papel para un tiempo de conservacion de 8 afios.

Se conservan totalmente los documentos originales fisicos o
= Evaluacion del simulacro Papel electrénicos por considerarse parte de la memoria institucional.
95005.78.26 o Planes de trabajo anual del Sistema de Gestion de Seguridad y ) 19 T Documentos que identifican las metas, responsables, recursos |

Salud en el Trabajo — SG - SST cronograma de actividades para alcanzar los objetivos propuestos
en el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo de

= Evaluacion del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo - Panel la Compaifiia.

ESG-SST ape
Cumplido 1 afio en el archivo de gestion, el cual se contara a partir

) K K K de la vigencia del plan anual, se transfieren al archivo central para
= Plan de trabajo anual del sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo - SST| Papel un tiempo de conservacion de 19 afios.

- Acto administrativo por el cual se adopta el plan de trabajo anual del Se conservan totalmente los documentos originales fisicos o

sistema de seguridad y salud en el trabajo Papel electrénicos por reflejar la proyeccion de la Compaiiia y parte de la
memoria institucional.
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95005.78.30 o Planes de vacaciones 2 8 cT ; .
Documentos que reflejan el reconocimiento adecuado y oportuno
en los derechos prestacionales de los colaboradores a través de

* Plan Papel procedimientos legales.

Cumplidos 2 afios en el archivo de gestion, el cual se contard a

= Resolucion de vacaciones Papel partir de la vigencia del plan anual, se transfieren al archivo central
para un tiempo de conservacion de 8 afios.

. . Se conservan totalmente los documentos originales fisicos o

* Registro de vacaciones Papel electrénicos por considerarse parte de la memoria institucional.

95005.78.38 o Planes Institucionales de Capacitacion Personal - PIC 2 8 cT , )
Documentos que reflejan la planificacién de estrategias de

« Plan institucional de capacitacion Papel capacitacion y for_talecimiento de Ias_ capacidades, habilidades,
destrezas, conocimientos y competencias de los colaboradores de
la Compaiiia, a través del desarrollo de jornadas de capacitacion

- Solicitud de capacitaciones internas Papel interngs y/o externas de alta Icalidad, de acu‘ert_:lo con las
necesidades de cada una de las areas y en cumplimiento de los
objetivos estratégicos de la Compafiia.

= Solicitud de capacitaciones externas Papel
Cumplidos 2 afios en el archivo de gestion, el cual se contara a
partir de la vigencia del plan anual, se transfieren al archivo central

= Registro de asistencia a capacitaciones Papel para un tiempo de conservacion de 8 afios.

Se conservan totalmente los documentos originales fisicos o
= Registro de evaluacion de capacitacion Papel electrénicos por considerarse parte de la memoria institucional.

95005.100 » PROCESOS DE ELECCION COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL 2 3 E

La serie de Procesos de Eleccion de Comité de convivencia laboral
= Comunicado de inscripcion Papel consolida los soportes documentales, que garantizan un proceso

transparente frente a la eleccién de los representantes que haran
= Lista de aspirantes Papel parte del Comité de Convivencia Laboral de la Compafiia.

Lo anterior, alineado a la Resolucién interna 1272 del 2012 y la

. Acta de inicio de la jornada Papel Caracterﬁzacién "Admil?istracién Qe Com‘it.és Legales IT?boraIes" V2,
el cual tiene como objeto cumplir y facilitar la creacién y adopcion
de los comités previstos en la normatividad laboral vigente,
realizando un seguimiento a los objetivos de los mismos.

- Votos Papel Cumplidos 2 afios en el archivo de gestién, el cual se contara a
partir de la vigencia de la dltima acta de conformacion del Comité
de Convivencia Laboral, se transfieren al archivo central para un

= Acta de finalizacion Papel tiempo de conservacion de 3 afios.

Al cumplir el tiempo de retencion en archivo central se procede a

« Comunicado de los resultados papel eliminar .su sopprte fisico o electrénico,' pf)r no gen}erﬁr Vﬁlores
secundarios, teniendo en cuenta el procedimiento de eliminacién de
documentos de Positiva y lo establecido en el acuerdo 004 de 2019

= Acta de conformacion del comité de convivencia laboral Papel del AGN.
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95005.102 = PROCESOS DE ELECCION COMITE PARITARIO DE SALUD 2 3 E La serie de Procesos de Eleccion de Comité Paritario de Salud
OCUPACIONAL N . :
Ocupacional consolida los soportes documentales, que garantizan
un proceso transparente frente a la eleccién de los representantes
» Comunicado de inscripcién Papel que haran parte del Comité Paritario de Salud Ocupacional de la
Compafiia.
Lo anterior, alineado a la Resolucién interna 0716 del 2010 y la
= Lista de aspirantes Papel Caracterizacion "Administracion de Comités Legales Laborales" V.2,
el cual tiene como objeto cumplir y facilitar la creacion y adopcion
de los comités previstos en la normatividad laboral vigente,
= Acta de inicio de la jornada Papel realizando un seguimiento a los objetivos de los mismos.
« Votos Papel Cumplidos 2 afios en el Archivo de Gestién, se transfiere al archivo
central para un tiempo de conservaciéon de 3 afios, el cual se
« Acta de finalizacién papel contara a,partir de la vigencia de la ultima acta de conformacion
del Comité Paritario de Salud Ocupacional.
. Al cumplir el tiempo de retencion en Archivo Central se procede a
» Comunicado de los resultados Papel eliminar su soporte fisico o electrénico, por carecer de valores
primarios, la eliminacién se realiza de acuerdo a lo descrito en el
Manual de Gestién Documental de Positiva y el Acuerdo 046 de
= Acta de conformacién del comité paritario de salud ocupacional Papel 2000 del AGN.
95005.104 u PROCESOS DE SELECCION DE PERSONAL 2 3 E
» Requisicién de Talento Humano Papel Documentos que reflejan la seleccién de personal a través de un
proceso que evalla las competencias requeridas para el
desempefio del cargo, la capacidad, la experiencia y las calidades
. personales de los aspirantes, mediante la aplicacion de
= Convocatoria Papel instrumentos técnicos que permitan identificar al candidato que se
ajusta al perfil definido por la Compaiiia, bajo principios de
transparencia, calidad e igualdad.

Lista de aspirantes Papel Cumplidos 2 afios en el archivo de gestion, el cual se contara a
partir de la vigencia del Ultimo Informe de resultados de evaluacion
de competencias con vigencia anual, se transfieren al archivo

= Entrevista Papel central para un tiempo de conservacion de 3 afios.
Al cumplir el tiempo de retencion en el archivo central se procede a
o, eliminar su soporte fisico o electrénico, teniendo como criterio la
= Pruebas psicotécnicas Papel pérdida de vigencia. La eliminacion se realiza teniendo en cuenta el
procedimiento de eliminacion de documentos de Positiva y lo
establecido en el acuerdo 004 de 2019 del AGN.
= Informe de resultados evaluacion de competencias Papel
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95005.112
95005.112.6

= PROGRAMAS

o Programas de bienestar social

= Programa

Papel

= Lista de asistencia

Papel

= Seguimiento al plan de bienestar

Papel

Documentos que reflejan la planificacion de estrategias orientadas
a incentivar el desempefios exitoso y los resultados efectivos a nivel
individual y de equipos de trabajo, se clasifican en pecuniarios y no
pecuniarios. Decreto 1083 de 2015, Articulo 2.2.10.7.

Cumplido 1 afio en el archivo de gestion, el cual se contara una vez
se efectué acto administrativo por el cual se adopta el Programa de
Bienestar Social, se transfiere al archivo central para un tiempo de
conservacion de 4 afios.

Se conservan totalmente los documentos originales fisicos o
electronicos por considerarse parte de la memoria institucional.

95005.112.12

o Programas de gestion orden y aseo

= Programa

Papel

Documentos encaminados al desarrollo de acciones de
identificacion y control de riesgos locativos, con el fin de disminuir
la presencia de incidentes que alteren las condiciones de salud y
generen ausentismo laboral.

Cumplidos 2 afios en el archivo de gestion, el cual se contard a
partir de la vigencia del programa anual, se transfieren al archivo
central para un tiempo de conservacion de 8 afios.

Se conservan totalmente los documentos originales fisicos o
electrénicos por considerarse parte de la memoria institucional.

95005.112.14

o Programas de gestion prevencion accidentes deportivos

= Programa

Papel

Documentos encaminados a disminuir el indice de severidad por
accidentalidad laboral incapacitante causada por accidentes
deportivos, de acuerdo con los criterios de salud y seguridad
registrados durante la practica.

Cumplidos 2 afios en el archivo de gestion, el cual se contara a
partir de la vigencia del programa anual, se transfieren al archivo
central para un tiempo de conservacion de 8 afios.

Se conservan totalmente los documentos originales fisicos o
electrdnicos por considerarse parte de la memoria institucional.
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95005.112.16

o Programas de habitos de vida y trabajo saludable

= Programa

Papel

2

8

cT

Documentos que establecen lineamientos para proteger a los
trabajadores de la Compafiia de lesiones y alteraciones en los
drganos visual, auditivo y cardiovascular que, estén relacionados
con el trabajo, mediante la identificacion y control de factores de
riesgo y diagndstico.

Cumplidos 2 afios en el archivo de gestion, el cual se contard a
partir de la vigencia del programa anual, se transfiere al archivo
central para un tiempo de conservacion de 8 afios.

Se conservan totalmente los documentos originales fisicos o
electrénicos por considerarse parte de la memoria institucional.

95005.112.18

o Programas de inspecciones planeadas

= Programa

Papel

Documentos que estandarizan criterios para la realizacion de
inspecciones en todas las areas que conforman la Compafiia, con el
fin de detectar las oportunidades de mejora y asi evaluar los
riesgos e impactos de forma preventiva, con el fin de garantizar la
efectividad de las acciones implementadas.

Cumplido 2 afios en el archivo de gestion, el cual se contard a
partir de la vigencia del programa anual, se transfieren al archivo
central para un tiempo de conservacion de 8 afios.

Al cumplir el tiempo de retencion en archivo central se conservan
totalmente los documentos originales fisicos o electrénicos por
considerarse parte de la memoria institucional.

95005.112.20

o Programas de prevencion del riesgo psicosocial

= Programa

Papel

Documentos que reflejan los lineamientos para prevenir los efectos
en la salud, generados por la exposicion a factores de riesgo
psicosocial, mediante la identificacion, evaluacién e implementacion
de mecanismos de control del riesgo y planes de mejoramiento que
permitan mantener un entorno de trabajo saludable en la
Compaiiia.

Cumplidos 2 afios en el archivo de gestion, el cual se actualizara de
acuerdo a como lo exija la norma, se transfiere al archivo central
para un tiempo de conservacion de 8 afios.

Se conservan totalmente los documentos originales fisicos o
electrdnicos por considerarse parte de la memoria institucional.
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95005.112.22

o Programas de prevencion y conservacion visual

* Programa

Papel

2 8

cT

Documentos que buscan desarrollar actividades educativas y de
promocion, mantener la salud visual en los trabajadores, realizando
identificacion temprana de posibles situaciones relacionadas con el
trabajo que, estén causando molestias visuales u organicas,
ademds de alteraciones de origen comln que impidan el
desempefio visual del colaborador.

Cumplido 2 afios en el archivo de gestion, el cual se contard a
partir de la vigencia del programa anual, se transfieren al archivo
central para un tiempo de conservacion de 8 afios.

Al cumplir el tiempo de retencion en archivo central se conservan
totalmente los documentos originales fisicos o electronicos por
considerarse parte de la memoria institucional.

95005.112.24

o Programas de riesgo publico

= Programa

Papel

Documentos que buscan mejorar aspectos concernientes al
autocuidado y brindar conocimientos basicos de seguridad a los
colaboradores de la Compaiiia, frente al riesgo publico, con el
propdsito de prevenir incidentes y accidentes, tanto laborales como
extra laborales.

Cumplidos 2 afios en el archivo de gestion, el cual se contara a
partir de la vigencia del programa anual, se transfieren al archivo
central para un tiempo de conservacion de 8 afios.

Se conservan totalmente los documentos originales fisicos o
electrdnicos por considerarse parte de la memoria institucional.
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95005.112.26

o Programas de seguridad vial

* Programa

Papel

2 8

cT

Documento encaminados a la prevencién o minimizacion de dafios
y efectos que provocan los accidentes viales. Con este programa se
pretende promover acciones y mecanismos que garantizan el buen
funcionamiento de la circulacién en las vias, mediante la utilizacion
de conocimientos (leyes, reglamento y disposiciones) y normas de
conducta, lo cual conlleva a disminuir al maximo los riesgos.

Cumplido 2 afios en el archivo de gestion, el cual se contard a
partir de la vigencia del programa anual, se transfiere al archivo
central para un tiempo de conservacion de 8 afios.

Al cumplir el tiempo de retencion en archivo central se conservan
totalmente los documentos originales por considerarse parte de la
memoria institucional.

95005.112.28

o Programas de sistema de vigilancia Epidemioldgico en
prevencion de desérdenes Musculoesqueléticos - DME

= Programa

Papel

Documentos que reflejan los lineamientos para prevenir los efectos
en la salud generados por la exposicion a factores de riesgo
psicosocial, mediante la identificacion, evaluacién e implementacion
de mecanismos de control del riesgo y planes de mejoramiento que
permitan mantener un entorno de trabajo saludable.

Cumplidos 2 afios en el archivo de gestion, el cual se contara a
partir de la vigencia del programa anual, se transfiere al archivo
central para un tiempo de conservacion de 8 afios.

Se conservan totalmente los documentos originales (Fisicos o
electrdnicos) por considerarse parte de la memoria institucional
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95005.112.34 o Programas prevencion y conservacion auditiva 2 8 CcT
Documentos que buscan promover el mantenimiento de ambientes
sin ruido molesto y proporcionar cuidados de salud.
Cumplido 2 afios en el archivo de gestion, el cual se contard a
partir de la vigencia del programa anual, se transfieren al archivo
« Programa Papel central para un tiempo de conservacién de 8 afios.
Al cumplir el tiempo de retencion en archivo central se conservan
totalmente los documentos originales por considerarse parte de la
memoria institucional.
Aprobd: Visto Bueno: Elabord:
Olga Sanabria Amin Jorge Isaac Garcia Zamudio Marly Guiselle Guarin
Vicepresidente Financiera y Administrativa Gerente de Logistica Profesional Especializado
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