Macroproceso: Gestibn de informatién

Proceso: Gestién Documental
Tabla de retencidn documental

Cddigo: UL.FT.11.005.001

DIRECCIOM NACIONAL DE PERSOMAL ACADEMICO Y ADMINISTRATIVO
Vigente a partir del 01/01/2019

VICERRECTORIA

Oficina Productora:

SECCION DE SEGURIDAD ¥ SALUD EN EL YRABAJO

_ Acta de Aprobacidn No.

[os ]

LConvenciones OF:
Aprobacién del Comité Znﬂ.oaﬁ—nnb

s
2
A
2]

C:CONSERYACION  5: SELECCIO E: EUMINAGIGN  0: OTROS SOPORTES

Prasentacién ante el »ozmo_.p

dea GPD

CODIGO

SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION EN AROS

CRIGINAL

CISPOSICON FINAL

ARCH GESTIOR

ARCH CENTRAL

O COPIA

C

S

E

0

FROCEDIMIENTO

B.555T-01

ESTUDIO DE HIGIENE GCUPACIONAL Y SOPORTES
da mefici et

Comunicaciongs

5

il

£sta serie 5o Selecclona despuas de pasar su tempo de retencion en el
Archiva Centre), ya que adquisre valores secundarios pars R
Univarsidad

A.SS5T-02

M.SSST-02.01

M.5857-02.02

M.555T-02.03

-

GESTION DE LA SALUD
SISTEMA VIGLANCIA EPYDEMOLOGICA OCUPACIONAL (SVE) -

i B
Protocoto SVE (Seterpats) . b :
Base da dafos de SVE
Informes y sopodes de intarvensién en cada SVE
PROGRAMAS DE FROMOCION ¥ PREVENCKIN (PYF) (programas da
prevencitn de accidentatidad y enfermedad ladoral, ¥ de premosién da fa
sahid) .
Programa da FYP (Softexperis)
Basa de datss da PYP
Soportes de mlervencidn an PYP
informes de FYP
Documentos lonicos como; manuales, guias, nstiuctivos y estindares
{Softerparts).
c eacnnes
CONRDCICIONES DE SALUD
Soporias de fa dentficaciin da las condiciones da saiud {encuestas, entre
atras)
Dizgndsico da Condiciones da Sahud y soportas
Perfi de Satud (Para el Mival Nacional inciuye los parfies de satud de las
S83es ¥ $Ud fespacivos sopories)
Iinformes ¥ basss da dates ds ausendsmo / enfermedad laboral /
accidentabdad taboral
Basa de dales svaluzcionas médeas ocupasionaes (noluye
recomendacionss)

Base da dalos cusiodia hislorias ocupasionales.

.15

Esta serie se Selectiona despues dé pasar su tiempo da retencion en el
Archiva Central, ya que adquiere valores secundarios para la
Universidad

Versidn: 2.0

UNINERSIDAD

NACIONAL
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Macroproceso: Gestibn de Informacién

Proceso: Gestidn Documental
Tobla de retenclén documental

Cddigo: LLFT. 11.005.001

P UNIvERSIDAD

=Py e NACIONAL

YICERRECTORIA
DIRECCION NACIONAL DE PERSONAL ACADERMICO Y ADMINISTRATIVC
Vigente a partlr del 01/01/2019

Convenciones DF:  C:COMSERVACION 5 SELECOON £ EUMINACIGN  O: OTROS SOPORTES
Aprabacién dal Comité Nacienal ? T T

oA |

de .mvc_ m

Oficina Productora:

SECCION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAIO o | Acta de Aprobacin He, oz | Presentacisn anta ol AGN[oiA |69

CODIGO

RETENCION EN ARQS ORIGINAL DISPOSICKON FINAL
ARCH GESTION | ARCH CENTRAL | ©cOPA [ 3 £ [s]

SERIES, SUBSERIES Y TIPGS DOCUMENTALES PRCCEDIMIENTO

M_335T-03.05

MSSST03.06

M.S55T-03.07

EVALUACION DEL CUMPLAEENTO DE FUNCIONES Y
RESPONSABAIDARES EN SST

Evaluacién de! cumplnianta de funtiones ¥ responszbdidades an $ST

nformes da avaluacin
Comunitaciones
ACCIONES EH SST RELACIONADAS CON ADQUISICIONES Y

CONTRATACICH Informes da seguimisnia en 35T a contratstas (Acorda
3 Manual de 53T para Contratistas)

Coreplos y soportes para la adqusiciin de ?a_doaamnmmmm:?_mnt
s 20 . . . P BN

Comunicasones

GESTION DEL CAMBIO

Informes de anddss SST asociadas a gesidn del eambio
Comunicasionas

14.555T-04
1.5557-04.01

M.555T-04.02

M.555T-04.03

GESTION DE PELIGROS Y RIESGOS 5 15 %
MATRICES DE PEUGRO

Malriz IPEVRDC

Sopates da la mplementacin y segumianio

Basa da dates de conirol de dreas con matriz IPEVRDC
Comunicaciones

MSPECCIONES

informa da Inspeecionts da amblentes de frebalo y soportes (mehnye
elemantos de primaros awdios ¥ contra incandio)

Informes de nspecciones da condicionss de carga nw.ﬂ»qu&uonmm ¥ -

Esta serie so Selecdona despues de pasar su Hempo de retencion en ef]

nfermes de inspecciones da condiclones da facties paizasaciies y Archive Central, ya que adguiere valores secundarios para &
Univarsidad

Sopoctes da ta mplemectacidn y ssguimiento
Basa de datos da contred da inspacciones
o L.

ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL (EPP) Y DOTACION DE
SEGURIDAD

Repoita ds navedades da EPP y Ootacitn de Segurided industriat
Regitros de enfregs de EPP y Dotacidn de Segundad Indushrial

Conceptos Homicos de slementos de proteccidn personal y dotackin
sequridad
Informes de EPP y Dolacion da Sequridad induskial.

COomunitacanss

Versién: 2.0

Y DECOLOMBIA

Pdgina3de §
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Macroproceso: Gestién de Infermacion

Proceso: Gestidn Documental
Tabla de retencién documental

Codigo: U.FT.11.005.001

VICERRECTORIA
DIRECCION MACIONAL DE PERSOHAL ACADEMICO ¥ ADMINISTRATIVO
Vigente a pantit del 01/01/2019

Corvenciones DF:
Aprobacién del Comité National i

Ofidna Produdtora: SECCIGH DE SEGURIDAD ¥ SALUD EN EL TRABAIO

Acta de Aprebacién Na.

[0 ]

k A% unvERSIDAD

C: CONSERVACION  5: SELECCIGN  E: EUMINACIGN  ©: OTROS SOPORTES

Presentacidn ante el AGN FS

de GPD

£O0IGO

SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS COCUMENTALES

RETERCION EN AROS ORIGINAL

DISPOSCION FINAL

ARCH GESTION | ARCH CENTRAL | O COPIA C H

E

o]

PROCEDIMIENTO

M.555T-07

M.5557-07.01

SALUD EN EL TRABAJO

ACCIONES CORRECTIVAS, PREVENTIVAS Y 02 MEJORA
Matriz da acciones preventivas, corecivas yde melora
Soporte de implamentachin y seguimiento a planes da acoitn

c .

MEJORAMIENTO DEL SISTEMA DE GESTION DE LA SEGURIDAD ¥ LA 3 10 X

Esta serle se Selecclona despues de pasar su tiempo d@ retencion en el
Archiva Central, y2 que adquisre valores secundarics para ki
Universidad

M.555T-08

PENSION ESPECIAL

Comunicacionss

Basa de dalos de servidores piblicos expusstos eciidedes de a'o asgo |,

Esta serie se Conserva despues de pasar su tiempo d@ retencion en el
Archivo - Central, ya que adquiere valores sacundados para b
Universdad :

¥

M.S55T-09

PROYECTOS DE INVERSION
Ficha Técnica de Proyacios inseritos
Proyecto formidada

Actas da reumlones

Informes eontrakstas

Informes parciales

informes financhios

Liforma final

Lina vez finaliza su tiempo de retencin en ¢l archivo cantral la sere sa
Efimina debido a que no adguisre valorss secundarios parma
Univarsidad

M.S55T-10
4.555T-10.01

h8.5557-10.02

1.5557-10.03

RECURSOS
PRESUPUESTO

Proyeccidn presupuastzt de SST (Para el Mvad Nacional neiuya la
proyeeciin presvposstal de las sedes y sUs respactivos soportes da emio
d &) decumento finaly

Awan%u.uﬁ.gam

PARTICIPACION COMITES (COPASST, GAESCS, COMTES DE
CONVIVENCIA LABORAL, ENTRE OTROS)

Base de dales de correspondencia de la gesiin de cada Comita (qua
netuya el sequimiento 2 la gesBn reallzada por cada unade fas
COMmunicaciones w:wm:ﬁa y safientss, indicando la carpeta en la qua e
encuenira la Samunicailn ¥ rtas).

CAPACITACIONES EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
Pian da capacdacién de 55T

Listados do asstenth

Evahsaciones da capacitaconss

Informes <mﬁ.€~.&: del impacin de la capaciacidn

Basa de dalos capacitaciones de 88T

Comuritadons

fsta serie se Selecddona despues de pasar su tiempo de retencion en el
Archivo Cantral, ya que adguiers valores sacundarios pars hk
Universidad

Versidn: 2.0

NACIONAL

3, ﬁ
% DECOLOMETIA
=5

PhginaSdes
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