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CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DEL AMAZONAS - CAFAMAZ
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GESTION DE TALENTO HUMANO

OFICINA PRODUCTORA: SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

CODIGO DE OFICINA: SST-161

i RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO . X . SOPORTE
DEP-S-Sb SERIES/Subseries/ Tipos Documentales CODIGO SGI ARCHIVO | ArRcHIVO ol e lwol s PROCEDIMIENTOS
E D GESTION | CENTRAL
SST-161-001 ACCIDENTALIDAD Y AUSENTISMO
SST-161-001-01 |Matriz de Riesgos Laborales La Subserie documental se mantiene en
Matriz de identificacion de peligros y evaluacién y forma permanente.
valoracion de Riesgos F-GTH-47-V.05 X cT Es actualizable.
SST-161-001-02 Participacién y Consulta 2 8 X Al término de retencion se procede a su
Consulta Identificacién Peligros y Riesgos F-GTH-50 X | X eliminacién por pérdida de valores
Notificacion de Riesgos y Controles F-GTH-097 X1 X primarios.
Reporte de incidentes, condiciones o actos inseguros de Para la eliminacion se aplicara el
Seguridad y Salud en el Trabajo F-GTH-46 X procedimiento establecido en el Acuerdo 04
de 2019 AGN. La técnica de eliminacién
(reciclado, picado) la definira el Comité
Interno de Archivo. para los documentos en
soporte digital se utiliza el borrado seguro
y/o destruccion fisica del medio de
conservacion.
SST-161-001-03 |Reportes de Ausentismo Laboral 2 8 X Al término de retencion se procede a su
Matriz de seguimiento ausentismo laboral F-GTH-75-V.04 X eIlAmlna?uon por pérdida de valores
primarios.
Ausencias temporales F-GTH-05-v.03 X X Para la eliminacién se aplicard el
Solicitud y registro de permisos F-GTH-10-V.02 X X procedimiento establecido en el Acuerdo 04
de 2019 AGN. La técnica de eliminacién
(reciclado, picado) la definira el Comité
Interno de Archivo. para los documentos en
soporte digital se utiliza el borrado seguro
y/o destruccion fisica del medio de
conservacion.
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CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DEL AMAZONAS - CAFAMAZ
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GESTION DE TALENTO HUMANO

OFICINA PRODUCTORA: SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

CODIGO DE OFICINA: SST-161

RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO . X . SOPORTE
DEP-S-Sb SERIES/Subseries/ Tipos Documentales CODIGO SGI ARCHIVO | ArRcHIVO PROCEDIMIENTOS
£ | D | GESTION | CENTRAL cT| B [wol s
Reportes e Investigaciones de Incidentes, Accidentes de Al término de retencién se procede a su
S5T-161-001-04 Trabajo y Enfermedad Laboral 2 8 X eliminacion por pérdida de valores primarios.|
Formato Unico Reporte de AT X X Para la eliminacién se aplicard el procedimientol
establecido en el Acuerdo 04 de 2019 AGN. La|
Formato Unico de Reporte de Enfermedad Laboral X X técnica de eliminacion (reciclado, picado) la
definird el Comité Interno de Archivo. para los|
Dictamen de la Junta Regional o Nacional de Calificacion X X documentos en soporte digital se utiliza el borrado
seguro y/o destruccion fisica del medio de
Recomendaciones médico laborales X conservacion.
Respuesta y recomendaciones de la ARL X X
Comunicaciones en referencia al ATEL X
Investigacidn de accidentes e incidentes de trabajo F-GTH-35-V.03 X
Formato de lecciones aprendidas
Registro de asistencia
SST-160-003 ACTAS c it te del patri .
T ry n nsti n r rimoni
SST-160-003-09 |Actas del Comité de Convivencia Laboral 2 8 X X onstituyen parte del pa onio
documental de CAFAMAZ, son
Convocatoria X X . . .
evidencia de las acciones tomadas
Acta del Comité X X . .
X para promover la sana convivencia
Registro de asistencia :
fg A« en la Entidad.
Informes . . .2
Al término de retencién se
digitalizan para futuras consultas y
se conservan los soportes
originales.
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CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DEL AMAZONAS - CAFAMAZ
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GESTION DE TALENTO HUMANO

OFICINA PRODUCTORA: SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

CODIGO DE OFICINA: SST-161

i RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO . X . SOPORTE
DEP-S-Sb SERIES/Subseries/ Tipos Documentales CODIGO SGI ARCHIVO | ArRcHIVO ol e lwol s PROCEDIMIENTOS
E D GESTION | CENTRAL
Actas Q] ComIte paritario ge Seguridad y Salud en el
SST-161-003-12 | 1rapajo - COPASST 2 18 X X
Convocatoria a eleccién del Comité X Constituyen parte del patrimonio
Hoja de inscripcion de candidatos a los Comités Internos| documental de CAFAMAZ. Su contenido
COPASST y Convivencia Laboral - CCL F-GTH-65-V.03 X informativo evidencia el cumplimiento de la
Acta de apertura de elecciones de los candidatos para el normatividad legal. Al término de retencién
Comité CANDIDATOS PARA EL COMITE PARITARIO DE| X se digitalizan para futuras consultas y se
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO conservan los soportes originales.
Acta de cierre de las votaciones para eleccion de integrantes
Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo X
Acta de Constitucion Comité Paritario de Seguridad y Salud|
en el Trabajo F-GTH-093 X
Comunicacién interna citacion a reuniones X
Acta de reuniones Comité Paritario COPASST F-GD-13 X
Informe actividades COPASST F-GTH-34-V.03 X
SST-161-024 EVALUACIONES MEDICAS OCUPACIONALES 4 16 X

. X Al término de retencidn se procede a su

Profesiograma Cafamaz F-GTH-078 eliminacion por pérdida de valores
o o . ) X primarios.
Solicitud examen médico ocupacional y perfil del cargo F-GTH-92 Para la eliminacién se aplicaré el
Matriz de seguimiento resultado de examenes médico X procedimiento establecido en el Acuerdo 04
ocupacionales de 2019 AGN. La técnica de eliminacion
Recomendacién médica ocupacional F-GTH-73-V.02 X (reciclado, picado) la definira el Comité
Comunicaciones internas X X Interno de Archivo. para los documentos en
soporte digital se utiliza el borrado seguro
Seguimiento a recomendaciones de salud F-GTH-72 X S .
y/o destruccion fisica del medio de

Certificado de custodia de las historias clinicas X | X conservacion.
Informe diagnéstico de condiciones de salud X
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CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DEL AMAZONAS - CAFAMAZ
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GESTION DE TALENTO HUMANO

OFICINA PRODUCTORA: SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

CODIGO DE OFICINA: SST-161
CODIGO » A , SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
DEP-S-Sb SERIES/Subseries/ Tipos Documentales CODIGO SGI ARCHI\(O ARCHIVO ol e lwol s PROCEDIMIENTOS
E D GESTION | CENTRAL
SST-161-036 IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE CALIDAD 2 X
Planeador de actividades E-GI-08-V.04
Caracterizacion del proceso X Documentos que evidencian la eficiencia yj|
Procedimientos X calidad del proceso vy las acciones|
Formatos X emprendidas para alcanzar los estandares de|
Matriz de requisitos legales X cumplimiento. Al término de retencién
Informe de auditoria interna del proceso X se elimina la documentacion.
Matriz de Indicadores del proceso E-GI-10-V.01 X La informacion se consolida en las Auditorias
Medicion y andlisis X a los Sistemas de Gestion en el Area de|
Planes de mejoramiento X Planeacidn y Proyectos - Sistema de Gestion
Acciones correctivas F-GI-32-V.05 X Integral. Para la
Acciones preventivas X eliminacion se aplicard el procedimiento|
Oportunidades de mejora X establecido en el Acuerdo 04 de 2019 AGN.|
Matriz de riesgos del proceso X La técnica de eliminacion (reciclado, picado)
Evaluacion de la gestion del riesgo X la definira el Comité Interno de Archivo.|
Para los documentos en soporte digital se|
utiliza el borrado seguro y/o destruccion|
fisica del medio de conservacion.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GESTION DE TALENTO HUMANO

OFICINA PRODUCTORA: SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

CODIGO DE OFICINA: SST-161

i RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO . . . SOPORTE
DEP-S-Sb SERIES/Subseries/ Tipos Documentales CODIGO SGI ARCHIVO | ArRcHIVO ol e lwol s PROCEDIMIENTOS
£ 1 D | GESTION | CENTRAL
SST-161-040 INFORMES Documentos que se constituyen en parte del
SST-161-040-03 |informes a Otras Entidades 2 8 X X patrimonio documental de CAFAMAZ. Su
Comunicaciones oficiales recibidas X X contenido  informativo  evidencia el
Comunicaciones internas X X cumplimiento de funciones.
Comunicaciones oficiales enviadas X X Al término de retencién se digitalizan para
Informe X futuras consultas y se conservan los soportes
originales.
Los informes reposan en las plataformas de|
las entidades correspondientes.
SST-161-040-08 Jinformes de Gesti6n 2 0 X
Comunicaciones oficiales X
Informe X

Documentos que evidencian los resultados
del desarrollo de una funcién. Al término de|
retencién se eliminan por haber perdido sus|
valores primarios y no poseer valores|
secundarios. La informacién se consolida en|
el Informe de Gestion del Talento Humano,|
Para la eliminacion se aplicara el
procedimiento establecido en el Acuerdo 04
de 2019 AGN. La técnica de eliminacion
(reciclado, picado) la definird el Comité
Interno de Archivo. para los documentos en
soporte digital se utiliza el borrado seguro
y/o destruccién fisica del medio de
conservacion.
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CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DEL AMAZONAS - CAFAMAZ

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GESTION DE TALENTO HUMANO

OFICINA PRODUCTORA: SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

CODIGO DE OFICINA: SST-161

RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO . X . SOPORTE
DEP-S-Sb SERIES/Subseries/ Tipos Documentales CODIGO SGI ARCHIVO | ArRcHIVO PROCEDIMIENTOS
£ 1 D | GESTION | CENTRAL cT| B [wol s
SST-161-051 PLANES
Plan de Prevencion, Preparacion y Respuesta ante
SST-161-051-07 |gmergencias 4 16 X
Plan de Gestion del riesgo de desastres sede administrativa |PL-GTH-05 X X Al término de retencion se procede a su
eliminacion por pérdida de valores|
Plan de Gestion del riesgo de desastres centro recreacional |PL-GTH-04 X X primarios.
P | liminacié licara |
Anélisis de vulnerabilidad F-GTH-03-v.01 X X ara i a, € |m|naC|onv se apiicara e
procedimiento establecido en el Acuerdo 04
Conformacién Brigadas de Emergencias F-GTH-12 de 2019 AGN. La técnica de eliminacion
Hoja de vida del Brigadista F-GTH-61 X (reciclado, picado) la definird el Comité
Hoja de control para simulacros y evacuaciones F-GTH-63-V.02 X Interno de Archivo. para los documentos en
Lista de verificacion de emergencias F-GTH-64-V.01 X soporte dlglta! ,se Ut(”!za el borrado lseguro
P dimientos O i N lizad y/o destruccién fisica del medio de
rocedimientos Operativos Normalizados -GTH-
P P-GTH-05 X conservacion.
Actas de reunion de divulgacion del Plan de Emergencias X
Anexos X
SST-161-051-09  |pjan de Trabajo Anual en Seguridad y Salud en el Trabajo 2 18 X X Documentos que forman parte del
Evaluacion inicial del sistema en seguridad y salud en el X patn.momo doculme'ntal de CAFAMA'Z"
trabajo F-GTH-66 X1 X Evidencia del cumplimiento de normatividad
Plan de trabajo anual del sistema de gestion de seguridad y X legal. Su contenlglo informativo identifica las
salud en el trabajo F-GTH-45 metas, reéponsa es, recursos 'y c.roAnograma
, de actividades para alcanzar objetivos del
Verificacién del cumplimiento legal SG-SST F-GTH-67 X1 X SGSST
Comunicaciones en referencia al desarrollo del PTA X Al término de retencion se digitaliza para
Perfil sociodemografico F-GTH-88 X futuras consultas y se conserva el soporte

original.
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CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DEL AMAZONAS - CAFAMAZ
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GESTION DE TALENTO HUMANO

OFICINA PRODUCTORA: SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

CODIGO DE OFICINA: SST-161

i RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO . X . SOPORTE
DEP-S-Sb SERIES/Subseries/ Tipos Documentales CODIGO SGI ARCHIVO | ArRcHIVO ol e lwol s PROCEDIMIENTOS
£ 1 D | GESTION | CENTRAL
SST-161-052 POLITICAS 2 4 X X
SST-161-052-01 |Politica de Seguridad y Salud en el Trabajo Documento que forma parte del patrimonio
Politica de Seguridad y Salud en el Trabajo PO-GTH-01 X documental de CAFAMAZ, contiene la
- . declaracion del grado de compromiso de la
Politica de no alcohol, drogas y tabaquismo PO-GTH-01 X X . L
Entidad frente al nivel de exposicién a
Acto administrativo de adopcidn X . . .
peligros y riesgos de los trabajadores y su
Registro de publicacion X participacion en el SST.
Socializacion X X Al término de retencion se digitaliza para
consulta y se conservan los soportes
originales.
SST-161-059 PROGRAMAS
SST-161-059-03 |Programa de Capacitacion 4 16 X Al término de retencién se procede a su
Programa PR-GTH-03 X eliminacion por pérdida de valores|

primarios.

Para la eliminacion se aplicara el
procedimiento establecido en el Acuerdo 04
de 2019 AGN. La técnica de eliminacion
(reciclado, picado) la definird el Comité
Interno de Archivo. para los documentos en
soporte digital se utiliza el borrado seguro
y/o destruccién fisica del medio de
conservacion.
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i RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO . X . SOPORTE
DEP-S-Sb SERIES/Subseries/ Tipos Documentales CODIGO SGI ARCHIVO | ArRcHIVO ol e lwol s PROCEDIMIENTOS
£ | D | GESTION | CENTRAL
SST-161-059-04 |Programa de Control de la Accidentalidad Laboral 4 16 X Al término de retencién se procede a su
Programa PR-GTH-12-V.01 X eliminaciéon  por pérdida de valores
Cronograma de implementacién X primarios.
Ausencias Temporales E-GTH-05 X X Para la eliminacion se aplicara el
Hoja de vida equipo - Vehiculos F-GTH-053 X procedimiento establecido en el Acuerdo 04
Plan Estratégico de Seguridad Vial - PESV X | X de 2019 AGN. La técnica de eliminacion
Comunicaciones oficiales X X (reciclado, picado) la definird el Comité
Actas de reunion X Interno de Archivo. para los documentos en
soporte digital se utiliza el borrado seguro
y/o destruccién fisica del medio de
conservacion.
SST-161-059-06 |Programa de Induccion y Reinduccién Laboral 4 16 X Al término de retencién se procede a su
Programa PR-GTH-09 X eliminacion por pérdida de valores|
primarios.
Para la eliminacion se aplicara el
procedimiento establecido en el Acuerdo 04
de 2019 AGN. La técnica de eliminacion|
(reciclado, picado) la definird el Comité|
Interno de Archivo. para los documentos en
soporte digital se utiliza el borrado seguro
y/o destruccién fisica del medio de
conservacion.
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i RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO . X . SOPORTE
DEP-S-Sb SERIES/Subseries/ Tipos Documentales CODIGO SGI ARCHIVO | ArRcHIVO ol e lwol s PROCEDIMIENTOS
D GESTION | CENTRAL
SST-161-059-07 |Programa de Inspecciones Planeadas 4 16 X Al término de retencién se procede a su|
Programa PR-GTH-06-V.02 X eliminacion  por pérdida de valores|
Inspeccién vehiculos F-GTH-25-V.04 primarios.
Inspeccion de extintores F-GTH-39-V.02 Para la eliminacién se aplicard el
Inspeccién y entrega elementos del botiquin fijo o portatil |F-GTH-07-V.01 procedimiento establecido en el Acuerdo 04
Inspeccidn ergonémica o puestos de trabajo / equipos de de 2019 AGN. la técnica de eliminacién|
oficina = -40-
F-GTH-40-v.02 (reciclado, picado) la definird el Comité
Inspeccion de instalaciones locativas F-GTH-36-V.03
) Interno de Archivo. para los documentos en
Inspeccion de orden y aseo F-GTH-38.V.04
Inspeccién comportamiento seguro durante el trabajo F-GTH-098 soporte digital se utiliza el borrado seguro
Reporte de inspecciones y/o destruccién fisica del medio de
conservacion.
SST-161-059-08 |Programa de Manejo de sustancias Peligrosas 4 16 X Al término de retencién se procede a su|
Programa PR-GTH-02 X eliminacion por pérdida de valores|
L primarios.
Listado de sustancias quimicas F-GTH-41 X o N
Para la eliminacion se aplicara el
Hojas de seguridad X procedimiento establecido en el Acuerdo 04
de 2019 AGN. La técnica de eliminacion|
(reciclado, picado) la definird el Comité|
Interno de Archivo. para los documentos en
soporte digital se utiliza el borrado seguro
y/o destruccién fisica del medio de
conservacion.
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CODIGO » A , SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
DEP-S-Sb SERIES/Subseries/ Tipos Documentales CODIGO SGI ARCHI\(O ARCHIVO ol e lwol s PROCEDIMIENTOS
E D GESTION | CENTRAL
SST-161-059-09 |Programa de Orden y Aseo 4 16 X Al término de retencién se procede a su
Programa PR-GTH-08-V.02 X eliminaciéon  por pérdida de valores
Cronograma de implementacién X primarios.
Control de plagas X Para la eliminacion se aplicara el
Evaluacién X procedimiento establecido en el Acuerdo 04
de 2019 AGN. La técnica de eliminacion|
(reciclado, picado) la definird el Comité
Interno de Archivo. para los documentos en
soporte digital se utiliza el borrado seguro
y/o destruccién fisica del medio de
conservacion.
SST-161-059-10 |Programa de Prevencién y Proteccién Contra Caidas 4 16 X Al término de retencién se procede a su|
Programa X eliminacion por pérdida de valores|
Analisis de Trabajo Seguro - ATS F-GTH-99 primarios.
Permiso de Trabajo General para actividades de alto riesgo |F-GTH-98 Para la eliminacién se aplicara el
Lista de Chequeo pre-operacional de equipos de proteccion procedimiento establecido en el Acuerdo 04|
contra caidas EPPS y herramientas F-GTH-97 de 2019 AGN. La técnica de eliminacién|
(reciclado, picado) la definira el Comité|
Interno de Archivo. para los documentos en
soporte digital se utiliza el borrado seguro
y/o destruccién fisica del medio de
conservacion.
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E D GESTION | CENTRAL
$ST-161-059-11 |Programa de Promocion y Prevencién de la Salud 4 16 X

Programa PR-GTH-11-V.01 X

Cronograma de implementacién X X Al término de retencion se procede a su
eliminacion por pérdida de valores|

Evaluacion y Seguimiento X .
primarios.
Para la eliminacion se aplicara el

Protolos de bioseguridad para la contencidn de vectores y X X procedimiento establecido en el Acuerdo 04

todos aquellos factores que afecten la Salud Publica de 2019 AGN. La técnica de eliminacién
(reciclado, picado) la definird el Comité
Interno de Archivo. para los documentos en
soporte digital se utiliza el borrado seguro
y/o destruccién fisica del medio de
conservacion.

Programa de Vigilancia Epidemiologico Osteomuscular -

SST-161-059-12 |pyg 4 16 X

Al término de retencion se procede a su

Programa PR-GTH-04-v.03 X eliminacién  por pérdida de valores|

Inspeccion a puestos de trabajo/equipos de oficina F-GTH-40-V.02 X primarios.
Para la eliminacion se aplicara el

Autoreporte de condiciones de salud SVE osteomuscular F-GTH-71-V.02 X procedimiento establecido en el Acuerdo 04

Control de pausas activas F-GTH-70-V.02 X de 2019 AGN. La técnica de eliminacion|
(reciclado, picado) la definird el Comité
Interno de Archivo. para los documentos en
soporte digital se utiliza el borrado seguro
y/o destruccién fisica del medio de
conservacion.
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£ | D | GESTION | CENTRAL cT| B [wol s
Programa para la Seleccion, Requisicion, Compra,
SST-161-059-14 |gyministro y Entrega de EPP 4 16 X
Al término de retencién se procede a su
Programa PR-GTH-10-V.01 X eliminacion por pérdida de valores|
Matriz de Elementos de Proteccion Personal F-GTH-59 X primarios.
Registro entrega de EPP F-GTH-49-v.04 | X Para la eliminacién se aplicara el
procedimiento establecido en el Acuerdo 04
Registro entrega de dotacion, vestido y calzado de labor F-GTH-60-v.04 X de 2019 AGN. La técnica de eliminacion
Inspeccion a estado de EPP F-GTH-22 X (reciclado, plcaldo) la definira el Comité
Interno de Archivo. para los documentos en
Inspeccion de EPP F-GTH-57-v.02 X soporte digital se utiliza el borrado seguro|
3 ~ y/o destruccion fisica del medio de
Entrega de elementos de seguridad y salud en el trabajo F-GTH-49 X conservacion.
Orden de compra Ficha / Hoja de Vida de los Equipos X
SST-161-065 REGLAMENTOS - POLITICAS
Documento que forma parte del patrimonio
SST-161-065-04 - . . 2 4 X X d P P
Reglamento de Higiene, Seguridad y Salud en el Trabajo documental de CAFAMAZ establece las|
Reglamento REG-GTH-01 X X disposiciones legales acerca de la prevencion|
Copia Acta de aprobacién X de accidentes y enfermedades laborales. Son|
referente importante para futuras
investigaciones. Al término de retencidn se|
digitaliza para consulta y se conservan los|
soportes originales.
DEP Dependencia Sb ISubserie COD. SGI IMf Manual F: Fisico
S Serie P: Procedimiento - F: Formato D: Digital
CONVENCIONES: FIRMAS RESPONSABLES:
CT= Conservacion Total
E= Eliminacion
M= Reproduccién por medio técnico (microfilmacidn, digitalizacién, fotografia)
S= Seleccion

Fecha:








































