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3 ] ANALISIS

Cumplido el tiempo de retencién de dos (2) afios en

archivo de gestion, se transfiere al archivo central

ANALISIS SEGURO DE TRABAJO - AST Serie, asuntoy | Archivo de gestién

3.1 O MANTENIMIENTO 2 18 P EL E para cus_lo_dla _c}e dlecmch_o (18) afios, luego se fecha centralizado.
realiza eliminacion de la serie por carecer de valores
secundarios.

5 n AUTOREPORTES

Cumplido el tiempo de retencion de dos (2) afios en

archivo de gestién, se transfiere al archivo central

AUTORREPORTE DE ACTOS INSEGUROS Serie, asuntoy [ Archivo de gestion

51 U |CONDICIONES DE TRABAJO Y DE SALUD. 2 18 PlE]E para custodia de dieciocho (18) afios, luego se fecha centralizado.
realiza eliminacion de la serie por carecer de valores
secundarios.
8 n CARACTERIZACIONES
Cumplido el tiempo de retencion de dos (2) afios en
12 0 |CARACTERIZACION GESTION DEL RIESGO DE ) . o |l a or a;i';"’gu’:fmﬁ:s‘g;”'osci;'a‘(gf'?:o:' iﬁm‘(ﬁags"ﬁf‘s' Por serie, Archivo de gestion
! SEGURIDAD Y MEDIO AMBIENTE p N subseries y afio centralizado.

tiempos de retencién se conserva totalmente como
evidencia de la gestién empresarial.

12 n CHARLAS Y DIVULGACIONES SSTA
Charlas y Divulgaciones de SSTA (Formato de
121 O T
capacitacion)

Cumplido el tiempo de retencién de un (1) afio en
archivo de gestién, se transfiere al archivo central
12.1 . Registro de charlas diarias SSTA 1 19 P EL E para custodia de diecinueve (19) afios, luego se
realiza elimina por carecer de valores secundarios
de conservacion.

Serie, asunto y

fecha Archivo de gestion

Cumplido el tiempo de retencién de dos (2) afios en
archivo de gestion, se transfiere al archivo central
12.2 . Divulgaciones de SSTA 2 18 P E para custodia de dieciocho (18) afios, luego se
realiza digitalizacién y se conserva electronicamente
por diez (10) afios mas.

Serie, asunto y

fecha Archivo de gestion

14 n COMITES
COMITE PARITARIO DE SEGURIDAD Y SALUD EN
141 - EL TRABAJO - COPASST P T
141 . Elecplf)nes_ dg los representantes de los trabajadores al P oT
comité paritario de SST
141 . Acta de constitucion del comité P EL CT
141 ° Acta mensual COPASST P EL cr Cumplido el tiempo de retencion de dos (2) afios en
14.1 . Convocatorio para reunién del comité P CT |archivo de gestion, se transfiere al archivo central
2 18 para custodia de dieciocho (18) afios, luego se Serie y fecha Archivo de gestion
14.1 N Anexos del COPASST P CT |realiza eliminacién de la serie por carecer de valores
14.2 ] COMITE CONVIVENCIA LABORAL P CT |[secundarios.
14.2 . Elec.ci’ones de Ips representantes de los trabajadores al P cT
comité de convivencia laboral
14.2 . Plan de trabajo anual P CT
14.2 . Acta mensual COCOL P CT
14.2 . Convocatorio para reunién del comité P CT
14.2 Anexos del COCOL P CT
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21 n CUESTIONARIOS
Cumplido el tiempo de retencion de dos (2) anos en
21.1 . Cuestionario musculoesqueletico y estilos de vida 2 18 P EL E archivo de gestion, se transfiere al archivo central . . L
! C ~ Serie, asuntoy | Archivo de gestién
- - - para custodia de dieciocho (18) afios, luego se N
21.2 . Whashington state ergonomic and MSD Risk > 18 p | EL| E realiza eliminacion de la serie por carecer de valores fecha centralizado.
assesment modified secundarios.
25 u DIRECTORIOS
25.1 0o DIRECTORIO DE TELEFONOS PLAN DE
EMERGENCIAS
Cumplido el tiempo de retencién de dos (2) afios en
archivo de gestién, se transfiere al archivo central Serie, asunto y Serie, asunto y
25.1 . Numeros de contacto plan de ayuda mutua Santa Marta 2 18 P EL E para custodia de dieciocho (18) afios, luego se f;acha f;acha
realiza eliminacién de la serie por carecer de valores
secundarios.
26 u DIRECTRIZ ESTRATEGICA
Cumplido el tiempo de retencion de dos (2) afios en
26.8 . Presupuesto SSTA 2017 P EL E archivo de gestion, se transfiere al archivo central
para custodia de dieciocho (18) afios, luego se . )
2 18 realiza seleccion de aquellos contratos que tengan| Version y afio Archivo d_e gestion
i i centralizado.
relaciéon con aportes misionales de la empresa y se
26.9 . Reglamento de higiene y seguridad P EL E define conservacion total ya sea en soporte fisico o
electrénico.
38 n INDUCCIONES
Induccion de seguridad, salud en el trabajo y ambiente Cumplido el tiempo de retencion de dos (2) afios en ) Estacion de
8.1 ° para visitantes PE[E archivo de gestion, se transfiere al archivo central| ~ Serie y fecha Guardas
1 19 para custodia de diecinueve (19) afios, luego se
., . realiza digitalizacién y se conserva electronicamente . . .
38.2 . Induccién de SSTA Contratistas P EL E por diez (10) afios mas. Serie y fecha Archivo de Gestion
40 n INFORMES
40.9 O INFORMES DE INSPECCION
. " . . Cumplido el tiempo de retencién de dos (2) afios en
40.9 . Informe de inspeccion de seguridad, salud en el trabajo EL E archivo de gestion, se transfiere al archivo central
y ambiente 2 18 para custodia de dieciocho (18) afios, luego se Serie y Afio Archivo de gestion
209 R Registro fotografico de inspecciones EL E realiza eIi_minacién de la serie por carecer de valores
| secundarios.
41 n INSPECCIONES
412 . Formato de inspecciones de elementos de proteccién P EL E
personal
41.3 . Inspeccién extintores P EL E
41.4 . Inspeccién SSTA en instalaciones fisicas P EL E
415 . Formato de verificacién de Inventario de extintores y P EL £ _ _ - -
botiguines. Cumplido el tiempo de retencién de dos (2) afios en
41.6 . Formato observacion de comportamientos P EL E archivo de gestién, se transfiere al archivo central
41.7 . Inspeccion preoperacional de vehiculo 2 18 P EL E para custodia _qe dieciocho (18) afios, luego se Serie yfecha | Archivo de gestién
218 R inspeccion de ames y eslingas b EL E reahzadeh_mmauon de la serie por carecer de valores
41.9 . Inspeccién SSTA en taller de mantenimiento P EL E seeuncarios.
41.10 . Inspeccién de seguridad en embarcaciones P EL E
41.11 . Inspeccién preoperacional a vehiculos P EL E
41.12 . Inspeccién de equipos de IZAJE de carga P EL E
41.13 . Inspeccién anual de equipos y herramientas P EL E
42 [] INSTRUCTIVOS
42.8 . Aplicativo de Test de Alcohol y Drogas EL S
1.8 . Diligepciamiento de Formato Analisis Seguro de EL s
Trabajo
42.8 * Instructivo Carnetizacion EL S - . .
- - - - Documento electrénico, cumplido el tiempo de
42.8 . Instructivo registro de material saliente y entrante EL S retencion de tres (3) afios en el archivo de gestion,
42.8 . Instructivo uso seguro de Esmeril de Mesa 3 o EL S se realiza una seleccion de los documentos y se| Serie, versiony |, .o o
42.8 L) Instructivo uso sequro de sierra electrica EL S conserva totalmente teniendo en cuenta que la fecha
42.8 i Instructivo uso sequro de pulidoras EL S informacién hace parte de la evolucién del Sistema
408 . Instructivo diligenciamiento de matriz de identificacion EL s Integrado de Gestion.
: de aspectos y valoracién de impactos ambientales
408 . Instructivo para diligenciamiemo plataforma de gestion EL s
de recursos v residuos
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46 n MANUALES
46.6 . Manualvdel sistema de gestion de seguridad y salud en P EL o1 |Cumplido el tiempo de retencién de dos (2) afios en
el trabaio - _ _ archivo de gestion, se transfiere al archivo central Por serie Archivo de gestion
46.6 . Manual de gestion en seguridad y salud en el trabajo 2 18 EL T |para custodia de dieciocho (18) afios, culminado los| ' Ll p gd
para empresas contratistas tiempos de retencion se conserva totalmente como| SUPSENesyano centralizado.
46.6 . Manual de charlas diarias de SSTA EL CT |evidencia de la gestién empresarial.
47 u MATRICES
474 . Matriz (}Ie examenes médico-ocupacionales P EL or
(profesiograma)
47.4 . Matriz de indicadores de gestion SST P EL CcT
47.4 . Matriz de elementos de proteccion personal P EL CT . . L, o
n =z d on de ri P P Cumplido el tiempo de retencién de dos (2) afios en
474 Matr!z egestl.mj e riesgos SST - d EL CT_larchivo de gestion, se transfiere al archivo central Archivo de gestién
47.4 . Matriz de requisitos legales y de otra indole SST 2 18 P EL CT |para custodia de dieciocho (18) afios, luego se| Asuntoy fecha centralizgdo
47.4 . Matriz compatibilidad de productos quimicos P EL CT |[conservan totalmente en el archivo histérico con )
474 . Matriz dg |den}|f|FaC|on y valoracion de riesgos de P EL oT contener valores secundarios de conservacion.
sustancias guimicas
474 . Matr_lz de identificacién de aspectos e impactos P EL or
ambientales
47.4 . Matriz de gestién de riesgos y vulnerabilidades P EL CT
48 n NORMAS
48.4 ] NORMAS SST
48.4 . Norma SST para manejo seguro de herramientas EL E S
Normas SST comportamientos seguros para la
48.4 . - N . P~ EL E S - .
prevencién del riesgo biomecanico Documento en papel y en electrénico que se elimina
48.4 . Norm_as de seguridad, salud en el trabajo, y P 8 EL E s en el ‘archlvo de gestion toda vez que su contenido Serie, Subserie | Archivo de gestién
ambientales cambia de acuerdo a la actualizacién en la norma y
48.4 M Normas SST izaje cargas con polipasto EL E S puede consultarse en pagina web.
48.4 . Normas de seguridad sistema de gestion integrado EL E S
53 u PAUSAS ACTIVAS
Cumplido el tiempo de retencién de un (1) afio en
archivo de gestién, se transfiere al archivo central Serie, asunto Archivo de gestion
53.2 . Formato de seguimiento a pausas activas 1 19 P E para custodia de diecinueve (19) afios, luego se f’echa y centralizag\do
realiza eliminacion de la serie por carecer de valores :
secundarios.
56 n PLANES
56.4 ] PLAN DE EMERGENCIAS Y EVACUACION
56.4 . Plan de Emergencias y evacuacion EL S CT . . L . .
Cumplido el tiempo de retencién de seis (6) afios en
. archivo de gestion, se transfiere la informacién al
56.4 . Cédula de emergencias P EL S CT |archivo central para custodia de tres (3) afios, Archivo de gestién
6 3 cumplido los tiempos de retencién los documentos Serie y fecha centralizgdo
56.4 . Mapas de evacuacién P EL s cT |aque conforman la serie se trasladan en soporte .
electrénico al archivo histérico para conservacion
total, por contener valores secundarios.
56.4 . Plan de evacuacién medica (MEDEVAC) EL S CcT
56.5 O PLAN DE MANEJO AMBIENTAL
56.5 . Plan de manejo ambiental p EL cT Cumvplido el tieTpo de retencién de (5) afios en ‘ .
5 2 archivo de gestion, se transfiere al archivo central Serie y fecha Archivo de gestion
para custodia de (2) afios, luego se realiza selecion centralizado.
56.5 . Anélisis Ambientales P S y se conserva totalmente.
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56.6 PLAN DE TRABAJO ANUAL SST
56.6 Plan de trabajo anual SST P EL CT
56.6 Matr_l; de seguimiento de indicadores del sistema de EL oT
gestion de SST
56.6 Seguimiento estadisticas de incidentes y accidentes de EL cT Cumplido el tiempo de retencion de seis (6) afios en
. trabaio archivo de gestion, se transfiere la informacion al
e - archivo central para custodia de tres (3) afios,
56.6 Seguimiento estadistico de enfermedad laboral anual 6 3 EL cT cumplido los tiempos de retencién los documentos| Serie y Fecha Archivo de gestion
56.6 Seguimiento estadistico de ausentismo anual EL CT |que conforman la serie se trasladan en soporte
6.6 Informe de gestion en seguridad y salud en el trabajo y electrénico al archivo histérico para conservacién
. ambiente EL CT |total, por contener valores secundarios.
56.6 Plan de trabajo anual SST Seguimiento Cumplimiento EL CT
56.6 Seguimiento Estadistico de Inspecciones EL CT
56.7 PLAN ESTRATEGICO DE SEGURIDAD VIAL
56.7 Acta de directriz gerencial PESV P EL CT |Cumplido el tiempo de retencion de dos (2) afios en
archivo de gestién, se transfiere al archivo central
56.7 Acta de conformacion de comité SV 2 18 P EL CT |para custodia de dieciocho (8) afios, culminado los Serie y fecha Archivo de gestion
56.7 Encuestas ) EL CT |tiempos de retencion se conserva totalmente como
56.7 Requisitos legales de vehiculos P EL CT evidencia de la gestion empresarial.
61 PREVENCION, PREPARACION Y RESPUESTA ANTE
EMERGENCIA
i i Cumplido el tiempo de retencion de dos (2) afios en
61.1 Registro general de emergencias P EL E archivo de gestion, se transfiere al archivo central Archivo de gestién
A d K dici d bai 2 18 para custodia de dieciocho (18) afios, luego se Serie y fecha centraliz%do
61.2 L:Itorrelpc‘)jne e actos inseguros condiciones de trabajo P EL E realiza eliminacion de la serie por carecer de valores
y de salu secundarios.
62 PROCEDIMIENTOS
62.9 Procedimiento de gestién del riesgo EL S
Procedimiento de reporte e investigacion de incidentes,
62.9 ) o EL S
accidentes y eventos criticos
62.9 Procedimiento para la realizacién de simulacros EL S . . .
62.9 Procedimiento de trabajo seguro en alturas en la Documento electronico, cumplido el tiempo de
: cubierta de embarcaciones varadas EL S retencion de tres (3) afios en el archivo de gestion,
Procedimiento de identificacion de aspectos y 3 0 se realiza una seleccién de los documentos y se| Serie, versiony | Archivo de gestion
62.9 evaluacién de impactos ambientales EL S conserva totalmente teniendo en cuenta que la fecha centralizado.
62.0 Procedimiento de reporte e investigacion de EL S informacién hace parte de la evolucién del Sistema
: enfermedades laborales Integrado de Gestion.
Procedimiento de autoreporte de actos inseguros,
62.9 C . EL S
condiciones de trabaijo v salud
Procedimiento para la evaluacién de cumplimiento de
62.9 8 . EL S
funciones y responsabilidades ssta
64 PROGRAMAS
64.3 Programa de prevencion y proteccion contra caidas EL CT
64.4 Pvrogranja. de vigilancia epidemioldgica de riesgo P EL cT
hinmecAnica
Programa de vigilancia epidemiolégica de riesgo
64.5 aud?tivo 9 P 9 9 P EL CT |cumplido el tiempo de retencién de dos (2) afios en
Encuesta de perfil sociodemografico y morbilidad archivo de gestion, se transfiere al archivo central
64.6 sentida P EL CT |para custodia de dieciocho (18) afios, luego se
2 18 realiza seleccion de aquellos programas que tengan Serie y afio Archivo electrénico
64.7 Programa de vigilancia epidemiolégica de riesgo visual P EL CT |relacion con aportes misionales de la empresa y se
Programa de vigilancia epidemioldgica de riesgo define conservacion total ya sea en soporte fisico o
64.8 i i P EL CT |electronico
respiratorio :
64.9 Programa de vngllan_cna epld(_emlologlca de riesgo EL cT
cardiovascular y estilos de vida saludable
64.10 Pn.)gramfa de vigilancia epidemioldgica de riesgo P EL cT
psicosocial




) Cédigo: F-GD-08
TRANSPORTES MARITIMOS ARBOLEDA HERMANOS S.A.S. P —
MARITIMOS ARBOLEDA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Version: 01
Fecha: 16/06/2017
Empresa productora: Transportes Maritimos Arboleda Hermanos S.A.S. Cédigo de la dependencia: 550
Oficina o area productora: Seguridad y Salud en el Trabajo Proceso o procedimiento: Gestién de Seguridad y Medio Ambiente
Retencién Soporte Disposicion final Recuperacion
Cédigo j i i i i Procedimiento D L
[¢] Series, Subseries y Tipos Documentales ArChIV.Q, de  Archivo p EL s D |dentificacion Ubicacion
Gestion Central
64.11 . Programa de gestién de operaciones marinas P EL CT
64.12 . Programa de gestion de riesgo mecanico P EL CT _|Cumplido el tiempo de retencion de dos (2) afios en
. Programa de gestion de manejo de sustancias archivo de gestion, se transfiere al archivo central
64.13 quimicas P EL cT para custodia de dieciocho (18) afios, luego se
64.14 . Programa de gestion de trabajo en alturas 2 18 P EL CT |realiza seleccion de aquellos programas que tengan Serie y afio Archivo electronico
64.15 . Programa de gestién en orden y aseo P EL CT rela.cién con apor.tles misionales de la empresa y se
64.16 . Programa de gestion de riesqos de salud publica P EL cT_|define conservacion total ya sea en soporte fisico o
64.17 . Programa de gestion de atencién de emergencias P | EL CT_|electronico.
64.18 . Programa de gestién de mediciones ambientales P EL CT
64.19 . Programa de inspecciones SSTA P EL CT
64.20 . Programa de gestién ambiental P EL CT
Programa de gestion de prevencion de alcohol, drogas
64.21 . : EL cT ) ) i =
v tabaguismo Cumplido el tiempo de retencién de dos (2) afios en
64.22 . Programa de induccién y reinduccién EL CT |archivo de gestién, se transfiere al archivo central
64.23 . Programa de Vigilancia Epidemiolégica de Prevencion p EL cr |Para custodia de dieciocho (18) afios, luego se
) de Dermatitis 2 18 realiza seleccion de aquellos programas que tengan Serie y afio Archivo electrénico
64.24 . Programa de Capacitacion SST P EL CT |[relacién con aportes misionales de la empresa y se
64.25 . Programa de Estilos de Vida y Entorno Saludable P EL CT _|define conservacion total ya sea en soporte fisico o
i6 i electrénico.
64.26 . Programa de prevencion de_ consumo abusivo de EL or
alcohol. drogas. cigarrillo v iueaos de azar
64.27 . Programa de uso eficiente y ahorro del agua (PUEAA) EL CcT
66 u PRUEBAS
66.2 O PRUEBA DE ALCOHOL Y DROGA
66.2 . Formato de consentimiento autorizacion y aplicacion p EL € Cumplido el tiempo de retencién de un (1) afio en
prueba de alcohol y drogas archivo de gestion, se transfiere al archivo central . L
- e o Archivo de gestion
66.2 . Examen de alcohol y drogas 1 19 P EL E para custodia de diecinueve (19) afios, luego se| Asuntoy fecha central
realiza eliminacion de la serie por carecer de valores )
66.2 . Formato observacion de comportamientos P EL E secundarios.
72 n REPORTES
REPORTE E INVESTIGACION DE INCIDENTES,
722 O ACCIDENTES DE TRABAJO Y ENFERMEDADES P E Cumplido el tiempo de retencién de dos (2) afios en
LABORALES - ITATEL archivo de gestion, se transfiere al archivo central Archivo de gestion
Formato capacitacion al personal (Lecciones 2 18 para custodia de dieciocho (18) afios, luego se Serie y fecha ©9
72.2 . N P E . A, N centralizado.
aprendidas) realiza eliminacion de la serie por carecer de valores
72.2 . Evidencia de acciones a implementar (Formato de P € secundarios.
: capacitacion)
75 n SIMULACROS
Cumplido el tiempo de retencién de dos (2) afios en
75.1 . Formato de preparacion y evaluacién de simulacros P EL S CT |archivo de gestion, se transfiere al archivo central
para custodia de dieciocho (18) afios, luego se .
) L, Serie, asunto y . .
2 18 realiza seleccion de aquellos contratos que tengan fecha Archivo de gestion
» . relacién con aportes misionales de la empresa y se
75.1 * Informe de evaluacion de simulacro P EL S CT |define conservacion total ya sea en soporte fisico o
electrénico.
CONVENCIONES:
| | Serie documental P Papel S Seleccién
O Subseries documental EL Electrénico D Digitalizacién
. Tipo documental E Eliminacion CT Conservacion total
. LINA MARCELA CASTILLO SUAREZ .
Elabor6 Asistente CAD Firma Fecha 28 NOV 2018
. INGRID JUDITH BOTERO :
Reviso Directora Administrativa Firma Fecha 10DIC 2018
Aprobo g:ﬁ;fem ARBOLEDA VALENZUELA Firma Fecha 17 DIC 2018




