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PROCESO HSE - Seguridad, Salud y Medio Ambiente
SUBPROCESO HSE-020 Gestionar Salud en el Trabajo (PP)
. ) ) ; REPOSITORIO |RETENCION|NIVEL DE ACCESO| DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE, Subserie y Tipologias AREA RESPONSABLE
F E AG |CAD| C T TP CT S E D
HSE-020-01 ACTAS CT X X X
HSE-020-01-01 Acta Comité COPASST
*Acta de constitucion X
*Actas de reunion X
HSE-020-02 Acta Comité Continuidad de Negocios
*Acta de constitucion X
*Actas de reunién X
HSE-020-02 HISTORIAS CLINICAS (MEDICINA PREVENTIVA Y DEL TRABAJO) CT X X X
*Examenes Periddicos X
*Diagnostico de Salud X
HSE-020-03 PROGRAMAS CT X X X
HSE-020-03-01 Programa de Higiene Laboral
*Monitoreo y Mediciones X
HSE-020-03-02 Programa de Reincorporacion Laboral L )
*Registro de Asistencia X Coordinacién de Salud Ocupacional
*Evaluaciones y Seguimientos X
*Programa de Salud Ocupacional X
*Politica X
*Cronograma X
HSE-020-04 SISTEMAS CT X X X
HSE-020-04-01 Sistema de Vigilancia Epidemiologica en el Trabajo
*Sistema Audito X
*Sistema Respiratorio X
HSE-020-04-02 Sistema de Vigilancia Auditiva
*Sistema Cardiovascular X
*Sistema Quimico X
*Sistema Visual X
*Diagndstico X
Retencion: Conservacion total
Nivel de Acceso: Funcionario de la Gerencia de HSE, miembros de comité y personal medico que presta los servicios de la Compafiia.
Repositorio: SharePoint de la Gerencia de HSE
Disposicion Final: Los programas y sistemas se actualizardn y renovaran de acuerdo a las necesidades de la compafiias, las versiones anteriores se almacenaran para evidenciar el desarrollo de las

actividades HSE y su evolucidn en el tiempo.

Normatividad Aplicable:

Historias Clinicas: De acuerdo a la Resolucion 1995 de 1999: "Articulo 15: RETENCION Y TEMPO DE CONSERVACION. La historia clinica debe conservarse por un periodo minimo de
20 afios contados a partir de la fecha de la dltima atencién. Minimo cinco (5) afios en el archivo de gestién del prestador de servicios de salud, y minimo quince (15) afios en el archivo
central. Una vez transcurrido el término de conservacion, la historia clinica podra destruirse. La Historia Clinica es de caracter estrictamente confidencial

Actas, Programas y Sistemas: De acuerdo al Decreto 1443 de 2014: Articulo 13. "Conservacion de los documentos. El empleador debe conservar los registros y documentos que
soportan el Sistema de Gestidn de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST de manera controlada, garantizando que sean legibles, facilmente identificables y accesibles. protegidos

contra dafio. deterioro o pérdida..." ... "Los siguientes documentos y registros, deben ser conservados por un periodo minimo de veinte (20) afios, contados a partir del momento en que
cese la relacion laboral del trabajador con la empresa...."

PROCESO HSE - Seguridad, Salud y Medio Ambiente
SUBPROCESO HSE-030 Gestionar Manejo Ambiental Corporativo
. i . 3 REPOSITORIO |RETENCION|NIVEL DE ACCESO| DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE, Subserie y Tipologias AREA RESPONSABLE
F E AG [CAD| C Tl TP CT S E D
HSE-030-01 ESTUDIOS CT X X X
HSE-030-01-01 Estudios Ambientales
Caracterizaciones de Vertimientos X
Estudio de Emisiones X
Estudio Huella de Carbono X
HSE-030-02 PLANES CT X X X Coordinacion de Gestion Ambiental
HSE-030-02-01 Plan de Manejo Ambiental
RUA X
HSE-030-03 RESOLUCIONES CT X X X
HSE-030-03-01 Resoluciones en Materia de Gestion Ambiental
Resoluciones (Entes de Control) X
Retencién: Para las series que genera este subproceso son de conservacion total
Nivel de Acceso: Funcionario de la Gerencia de HSE, miembros de comité y personal medico que presta los servicios de la Compaifiia.
Repositorio: SharePoint de la Gerencia de HSE
Disposicion Final: Los Estudio, Programas y Planes se actualizaran y renovaran de acuerdo a las necesidades de la compafiias, las versiones anteriores se almacenaran para evidenciar el desarrollo de las
actividades HSE y su evolucidn en el tiempo.
Observaciones: Los Estudios y Planes Ambientales contienen datos importantes sobre las mediciones de factores que afectan el ambiente. La serie documental se conservara totalmente de manera
digital.
De acuerdo a la vigencia de la Resolucién se conservard, se digitalizara a modo de consulta y se actualizara teniendo en cuenta la Ultima versiéon o modificacion.

PROCESO HSE - Seguridad, Salud y Medio Ambiente
SUBPROCESO HSE-40 Gestionar Seguridad Industrial
. i . i REPOSITORIO |RETENCION|NIVEL DE ACCESO| DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE, Subserie y Tipologias AREA RESPONSABLE
F E AG [CAD| C TI TP CT S E D
HSE-040-01 ANALISIS DE RIESGOS DE TRABAJO (ART) 20 X X X
Formato ART X X
HSE-040-02 INSTRUMENTOS DE CONTROL 20 X X X
Registro de capacitaciones X
Caminatas e inspecciones de seguridad industrial X
Registro de las observaciones comportamentales X
Registro Pruebas Equipos de Seguridad y de Contra Incendio X
HSE-040-03 INVESTIGACIONES 20 X X X
HSE-040-03-01 Investigacion Gestidn de Incidentes
Informe X
Evidencias Fisicas X
Registro de Datos X
Soportes Fotograficos X
Soportes en Video X
Lecciones Aprendidas X
HSE-040-04 PERMISOS DE TRABAJO 20 X X | x
Formato X X
Soportes X X
HSE-040-05 PLANES 20 X X
HSE-040-05-01 Plan General de Emergencias X Jefatura de Seguridad Industrial
Simulacros X
Prueba de Equipos X
Entrenamientos X
Auditorias a inspecciones de equipos X
HSE-040-06 PROGRAMAS 20 X X X
HSE-040-06-01 Programa de Proteccién Radioldgica
Copia de licencia proteccion radiolégica X
Licencias Ambientales X
Calibraciény equipos X
Frotis fuentes radioactivas X
Dosimetrias X
Mediciones Ambientales X
Programa de Trabajo en Alturas X
Certificados de personal aptitud X
Certificado de aptitud medica X
Inspeccion de Equipos X
Matriz de Peligro
HSE-040-07 SISTEMA DE AISLAMIENTO, BLOQUEO Y ETIQUETADO (SABE) 20 X X X
Formato Soporte X X
Retencién: Tiempo minimo de retencion 20 afios.
Nivel de Acceso: Funcionario de la Gerencia de HSE, miembros de comité y personal medico que presta los servicios de la Compaifiia.
Repositorio: SharePoint de la Gerencia de HSE. Para las observaciones comportamentales y Demas: Plataforma PPS
Disposicion Final: Para las tipologias electrénicas se procedera con el borrado en su repositorio
Observaciones De acuerdo al Decreto 1443 de 2014: Articulo 13. "Conservacion de los documentos. El empleador debe conservar los registros y documentos que soportan el Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST de manera controlada, garantizando que sean legibles, facilmente identificables y accesibles. protegidos contra dafio. deterioro o pérdida..."
"Los siguientes documentos y registros, deben ser conservados por un periodo minimo de veinte (20) afios, contados a partir del momento en que cese la relacién laboral del trabajador
con la empresa...."
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CONVENCIONES:
|REPOSITORIO: |F: Documento Fisico RETENCION: AG: Archivo de Gestiéon NIVEL DE C: confidencial
E: Documento Electrénico CAD: Archivo Central ACCESO: TI. Tipo Interno
TP: Tipo Publico
|DISPOSICION FINAL: |CT: Conservacién
S: Seleccion Las definiciones de los niveles de acceso de la
E: Eliminaciéon informacion estan en la Politica de Seguridad de la
D: Digitalizacion Informaciéon ESE-TI-POL-002

Pagina 1 de $89bad4f06a905A89306B38F7B48A28379887EAE771EDS. xlIsx



		2021-10-04T10:19:42-0700
	Digitally verifiable PDF exported from www.docusign.com




