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	COOSALUD ENTIDAD PROMOTORA DE SALUD S.A.
	

	

	ENTIDAD PRODUCTORA: COOSALUD ENTIDAD PROMOTORA DE SALUD S.A.

	OFICINA PRODUCTORA: 99000 GESTIÓN HUMANA (SUCURSAL)

	

	CÓDIGO
	SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCION
EN ARCHIVO
	SOPORTE
	NIVEL DE SEGURIDAD
	DISPOSICION FINAL
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ACTAS

ACTA COMITÉ DE CONVIVENCIA LABORAL

· Actas Comité
· Actas de Conformación del Comité
· Registro de Votación
· Inscripción de Candidatos
· Planchas
· Listado de Votantes
· Informe Consolidado de Votación
· Reporte de Quejas
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Estos documentos se generan para dar cumplimiento a las Resoluciones 2646 de 2008 del Ministerio de la Protección Social y 652 de 2012 del Ministerio de Trabajo.

Consérvese físicamente en el Archivo de Gestión, ya que éstos dan fe de la gestión administrativa de la Institución.

Terminada la retención en el Archivo de Gestión proceder a su eliminación.

Las copias generadas y remitidas a otras Dependencias de la Institución, pueden ser eliminadas por los respectivos usuarios una vez finalizada su gestión.
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ACTAS

ACTA COMITÉ PARITARIO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO (COPASST)

· Acta Comité COPASST
· Acta de Conformación del Comité
· Planchas de Postulados
· Registro de Votación
· Inscripción de Candidatos
· Planchas
· Listado de Votantes
· Informe Consolidado de Votación
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Estos documentos se generan para dar cumplimiento a la Resolución 2013 de 1986, 1016 de 1989, 1157 de 2008, Decreto 1295 Artículo 21 (Derogado por Decreto 1429 de 2010, Artículo 65) del Ministerio de la Protección Social.

Consérvese físicamente en el Archivo de Gestión, ya que éstos dan fe de la gestión administrativa de la Institución.

Terminada la retención en el Archivo de Gestión proceder a su eliminación.

Las copias generadas y remitidas a otras Dependencias de la Institución, pueden ser eliminadas por los respectivos usuarios una vez finalizada su gestión.
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INSTRUMENTOS DE CONTROL

FORMATO DE ASISTENCIA A CAPACITACIÓN

· Temario
· Evaluación Capacitación
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Consérvese física y electrónicamente en el Archivo de Gestión, donde se procederá a su digitalización con sus respectivos soportes para su conservación, ya que éstas dan fe de la gestión administrativa de la Institución.

Los documentos en soporte electrónico se conservarán en la unidad de almacenamiento dispuesta por la Institución.

Al cumplir el documento su periodo de retención, proceder a su eliminación.
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PROGRAMA

PROGRAMA AMBIENTAL

· Estrategia de Agua
· Estrategia de Ahorro y Reciclaje de Papel
· Estrategia de Energía
· Indicadores
· Certificado de Disposición Final de Residuos Ambientales
· Certificados de Donación
· Certificados de Fumigación
· Informes Jornadas 5S
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Consérvese la última versión física y electrónicamente y de manera indefinida en el Archivo de Gestión durante la ejecución del respectivo Programa, ya que éstos dan fe de la gestión administrativa de la Institución.

El documento en soporte electrónico se conservará en la unidad de almacenamiento dispuesta por la Institución, lo mismo que las versiones anteriores, ya que éstos tienen valores documentales secundarios y son fuente de investigación para la comunidad y profesionales del área.

Las copias generadas y remitidas a otras Dependencias de la Institución, pueden ser eliminadas por los respectivos usuarios luego de recibir una nueva actualización.
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PROGRAMA

PROGRAMA SEGURIDAD INDUSTRIAL

· Plan de Emergencias
· Historial de Brigadista
· Hoja de Vida
· Certificados de Capacitación
· Entrega e Inspección de Elementos de Protección Personal (EPP)
· Informe Simulacros
· Procedimientos Operativos Normalizados (PONS)

· Programa de Inspección
· Botiquines
· Extintores
· Higiene y Seguridad
· Instalaciones Locativas
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Consérvese la última versión física y electrónicamente y de manera indefinida en el Archivo de Gestión durante la ejecución del respectivo Plan o Programa, ya que éstos dan fe de la gestión administrativa de la Institución.

El Plan de Emergencias se desarrolla para dar cumplimiento al Decreto 1072 de 2015 y demás normatividad vigente.

La Historia de Brigadista se consérvese físicamente en el Archivo de Gestión hasta la fecha de retiro del Brigadista.

Luego del retiro del Brigadista conservar por 2 años más y después proceder a su eliminación.




	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
Los documentos en soporte electrónico se conservarán en la unidad de almacenamiento dispuesta por la Institución, lo mismo que las versiones anteriores, ya que éstos tienen valores documentales secundarios y son fuente de investigación para la comunidad y profesionales del área.

Al cumplir los documentos su periodo de retención, proceder a su eliminación.

Las copias generadas y remitidas a otras Dependencias de la Institución, pueden ser eliminadas por los respectivos usuarios luego de recibir una nueva actualización.
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	D
	Dependencia
	P
	Pública
	
	COMITÉ INTERNO DE ARCHIVO COOSALUD ENTIDAD PROMOTORA DE SALUD S.A.

	S
	Serie
	I
	Interna
	
	

	SS
	SubSerie
	C
	Confidencia
	
	

	AG
	Archivo Gestión
	CT
	Conservación Total
	
	
	
	
	
	
	

	AC
	Archivo Central
	E
	Eliminar
	
	
	
	
	
	
	

	P
	Papel
	D
	Digitalizar
	
	
	
	
	
	
	

	E
	Electrónico
	S
	Seleccionar
	
	Firma Responsable Oficina Productora
	Firma Jefe de Archivo

	Versión: 01

	Dirección: Carrara 2da. con Calle 11, Bocagrande, Cartagena, Bolívar. Teléfono: (5) 6455180
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