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A6 1 ACTAS

A6 1 1
Actas Comité Paritario de Seguridad y Salud 

en el Trabajo COPASST

2 18 X X X

Invitacion

Acta

Informe

Anexo

A6 2 2 INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y CONTROL 2 18 X X X

De gestión

Plan de trabajo

Matriz de identificación de peligros, evaluación y 

valoración de los riesgos

Asistencia a capacitación, formación, 

entrenamiento e inducción

Notificación de peligros y riesgos de seguridad y 

salud en el trabajo

Acta de inducción/reinducción en seguridad y 

salud en el trabajo

Evaluación de inducción

Charla de seguridad

Recomendaciones médicas

Reincorporación Laboral

Seguimiento laboral

Profesiograma

Lista de verificación permiso de trabajo en alturas

Análisis Trabajo Seguro

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: GESTIÓN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Código
Series, subseries y tipología documental

Retención Disposición Soporte
Procedimiento

Se conservan totalmente como 

evidencia de las actividades realizadas. 

Se digitalizan para facilitar su consulta 

y garantizar su conservación.

Se conservan totalmente, como 

evidencia de los procedimientos y del 

desarrollo de las actividades 

realizadas. Se digitaliza para facilitar su 

consulta y garantizar su conservación

Convenciones: D: Dependencia S: Serie Sb: Subserie  AG: Archivo de Gestión AC: Archivo Central CT: Conservación Total E: Eliminación I: Imagen S: Selección P: Papel 

EL: Electrónico  O: Otros



Reporte actos y condiciones inseguras

Toma5

Cronograma de inspecciones

Inspección equipos y vehículos

Inspección Sede Administrativa

Inspección Frentes de trabajo

Inspeccion de herramientas

Inspección Suero Antiofídico

Matriz de EPI

Entrega dotación legal

Entrega de Elementos de Protección Individual

Seguimiento al uso de Dotación y Elementos de 

Protección Individual

Constancia de consentimiento informado para la 

toma de pruebas de alcoholemia, sustancias 

alucinógenas o psicoactivas

Resultados muestras de alcohol en aliento

Informe de investigación de accidentes de trabajo

Leccion Aprendida

Versión de testigos

Alerta de accidentes e incidentes de trabajo

Investigación de incidentes

Etiqueta productos químicos

Matriz de compatibilidad Productos Químicos

Antecedentes de Emergencias

Matriz Amenaza Vulnerabilidad

Plano de Evacuación

Conformación COE.B. y Brigada Emergencia

Hoja Vida Brigadista

Preparación Simulación Simulacro

Informe Simulación Simulacro

Informe Emergencia

Datos Generales (Procedimiento 

Emergencias)

Protocolo General para dar Respuesta a 

Emergencia

Se conservan totalmente como 

evidencia de las actividades realizadas. 

Se digitalizan para facilitar su consulta 

y garantizar su conservación.

Convenciones: D: Dependencia S: Serie Sb: Subserie  AG: Archivo de Gestión AC: Archivo Central CT: Conservación Total E: Eliminación I: Imagen S: Selección P: Papel 

EL: Electrónico  O: Otros



Permiso tareas de alto riesgo

Personal Autorizado Para Trabajar En Alturas

Asistencia a pausas activas

Inspección equipos de emergencia

Presupuesto

A6 3 MANUALES

A6 3 3
Manual Seguridad y Salud en el Trabajo

2 18 X X X

Manual

A6 4

A6 4 4
Planes de Gestión de Emergencias y/o 

contingencias

Plan

A6 5

A6 5 5
Programa de seguridad y salud en el 

trabajo

Control de productos químicos

Entrega, manejo y control de epp

Exámen médico ocupacional

Identificación de peligros, evaluación y 

valoración de los riesgos

Informe de seguridad y salud en el trabajo 

Inspección a equipos y vehículos • 

Inspecciones de seguridad

Plan de emergencias y contingencia • Plan de 

prevención, preparación y respuesta a 

emergencias

Prevención de alcohol, tabaco y sustancias 

psicoactivas

Programa de Ausentismo

Programa de prevención y protección contra 

caídas de alturas.

Se conserva totalmente. Se 

digitaliza para facilitar su consulta y 

garantizar su conservación 

PROGRAMAS

2 18

Se conserva totalmente. Se 

digitaliza para facilitar su consulta y 

garantizar su conservación 

Se conservan totalmente como 

evidencia de las actividades realizadas. 

Se digitalizan para facilitar su consulta 

y garantizar su conservación.

Se conserva totalmente. Se 

digitaliza para facilitar su consulta y 

garantizar su conservación 

X X X

PLANES

Convenciones: D: Dependencia S: Serie Sb: Subserie  AG: Archivo de Gestión AC: Archivo Central CT: Conservación Total E: Eliminación I: Imagen S: Selección P: Papel 
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Reporte e investigación de incidentes, 

accidentes y enfermedades laborales.

Estándares VCT

Programa de vigilancia epidemiológico 

osteomuscular

ELABORADO POR

APROBADO POR

FECHA DE ACTUALIZACIÓN

ALBA LUCÍA LÓPEZ MÚNERA

COMITÉ DE GESTIÓN DOCUMENTAL

MAYO DE 2023

Se conserva totalmente. Se 

digitaliza para facilitar su consulta y 

garantizar su conservación 
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