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Actas del Comité Paritario de Salud Ocupacional

A-GDH-PR-004
COMITE PARITARIO
GESTION DE DE SALUD
DESARROLLO OCUPACIONAL
HUMANO (COPASON

L=

{retlejan las acciones v decisiones tomadas con el fin de
[promover la  salud P 1l en la

Las actas del Comte Paritano de Salud Ocupacional

Aot

lgar v practicas saludables, motivar a

Acta de reumon del Comite Paritano de Salud Ocupacional

los trabajadores en la adqy de buenos habitos v
trabajar con el nivel directivo para lograr los objetivos
y metas propuestas por tal motivo tienen valores
secundanios al constituirse como fuente de mformacion|

para la de la memona mstitucional Una

lactividades de bienestar

Registro de asistencia comité, junta, reunion, capacitacion y-o

vez cumplida la retencion se debera conservar de
manera permanente  Se debe reahizar la mugracion de
los documentos a otro soparte|
{microfilm/digitalizacion) para efectos de consulta v
preservacion de los origales

Informe de gestion comuté COPASO

Resolucion 694 de 2013 Commé partano de salud
ocupacional

1n

Acta de Comité de Convivencia v Acoso Laboral

A-GDH-PR-016
CONFORMACION Y
FUNCIONAMIENTO

DEL COMITE DE

CONVIVENCIA

LABORAL

GESTION DE
DESARROLLO
HUMANO

(¥}

Las actas del Comite de convivencia y acoso laboral
reflejan las d das v el seg dado a
casos de acoso laboral, ademas de soportar las acciones|

Acta de reunion Comute de Convivencia v Acoso Laboral

\realizadas con el fin de mejorar la convivencia y el
lambiente laboral. por tal motive mnenen valores

r

darios al se como fuente de 10on

actividades de bienestar

Registro de asistencia  comité, junta, reunion, Capacitacion v-o

para la 1on de la histona mstitucional Unal
vez cumphda la retencion se debera conservar de
manern per Se debe reahizar la migracion de
los documentos 3 otro soporte

Informe de gestion comite de convivencia y acoso laboral

(microfitm/digntalizacion) para efectos de consulta v
preservacion de los onginales.
Resolucion 487 de 2013 Conformacion Comite de

Acta de cierre de caso

‘convivenca y acoso laboral
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La serie documental de Historias Laborales permite

Declaracion juramentada madre.padre cabeza de familia

Fotocopias de licencias de conduccion

4 a& Lad

P

Fotocomas de hibreta militar

a\'ﬁﬂﬂ-:"ko-im desarvollar estudios de ipo ustonico sobre
VINCULACION DE Lidad lad: i acion distrital
proes STORS p JESTONDE | memsonar : i 4 p i
- - AS LABO DESARR 2 x | x [males como Alcaldes May 108 de
HUMANO o Drectores. Ademas, son fuente para investigacion
A-GDH-PR-008 pues permute evidenciar el desarrollo institucional de la
RETIRO DE entidad v los cambios surgidos en ella Permiten
PERSONAL denciar desde un ¢ politico, la legislacion
Fotocopia de documento de identidad i laboral I
- A-GDH-PR-015 AL - : i gad
de los 105 ¥ servidores publicos
REPORTE E Una vez hido el nempo de retencion, se
Formato unico de hoja de vida funcion publica :I;:\Eg:g;gg: da seleccionar una muestra cualitativa en
B funcion del vol de prod POT Vigencia y
Fot de tanjeta ional P
ocopia de tarjeta profes MlDENL%DE do en cuenta conservar en la muestra los cambios

en formas y formatos de la documentacion y

1 p de todos los miveles, oficios

v jerarquias de la enidad La mformacion seleccionada
se debera transferr al Archivo de Bogota, garantizando
su v preservacion en el hempo Se debe

Certzfy on de fi acad vio & caf o

|cursos lizar la migracion de los documentos seleccionados
fondos de 4 diciales de la Policia N 1 a otro soporte (microfilm / digitalizacion ) para efectos

= R de consulta y preservacion de los onginales El restante

Ceruficados de antecedenle fiscales de 12 Contralons General de la de la doc 10n sera el fa acorde a los

Nacion 3 blecidos por la tad

Ceruficado de d disciplinarios Procuraduria

Certificado de antecedentes disciplinarios Personena

Ceruficaciones de afiliacion a segundad social

Certificado de aptitud laboral (examen medico de ingreso)

<

a d de edicos ocup !

Resolucion de nombramiento

Notificacion nombramiento

C oficial aceptacion del nomb en el cargo

Comumeacion oficial ubicacion funcionaro

Acta de posesion

Afihacion ARL
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Declaracion juramentada

Comumicacion sohcntud de certificado de dispombihidad presup 1

Ceruificado de disponibilidad presupnestal

Seleccion de horario laboral

Acta de induccion al puesto de trabajo

Resolucion de  nombr (encargo,  prov | libre
k carrera al 1va enire otros)

F para el reconoc de prima tecnica

Comumeacion de solicitud de i vio rea de prima|

lecnica

Programacion vacaciones

1 dificacion o

Comumicacion ofictal de sobonud de

mterrupcion de vacaciones
Resol de vio me de pnma tecmica

2 'l

o

Resalucion  autor disfr de plazad o

Resolucion autonzacion disfrute de vacaciones

Comunicacion oficial de notficacion de disfrute de vacaciones

C wn  de lictud de nterrupcion ., modificacion o
apl tento de disfrute de vacaciones
Resolucion de  mterrupeion i o apl de disfrute de

Resolucion de disfrute de vacaciones aplazadas o imterrumpidas

Resolucion pago bonificacion anual

R i por per en el servicio publico

Reliquidacion de bomifi anual y'o 5
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Resolucion de autonzacion de retiro parcial de cesantias

|Solictud de retiro de cesantias

Contrato de obra

Auntonzacion de retiro de cesantias

{Liguidacion bonificacion anual

Liquidacion de vacaciones

Liquidacion de prima semestral y/'o navidad

Autonzacion de trabajo supl 10V recon de dias de
COMmp W

Solicitnd pamio x

Comumecacion oficial de autonzacion de permiso o calamidad domestica

Solicitud de cernficacion

Certificacion laboral con funciones

Ceruficacion laboral para pension

Comunicacion de entrega de dotacion de ley

Solicitud actual de d

Liguidacion de ajustes de nomina

Comunicacion oficial de autorizacion descuento por nomina

Decreto de nombramiento

Decreto de encargo

Decreto de disfrute de vacaciones

Decreto de comision de servicios

Decreto de autorizacion de permuso

Registro de afihacion a plan complementano

C on oficial de al cargo

Comumcacion oficial de aceptacion de renuncia al cargo
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|Resolucion de aceptacion de renuncia

Acta entrega del puesto de trabajo

Evaluacion de desempedio laboral

Incapacidad

Resoluci de 1n de nombrarmenta encarps o meek
al mismo

Orden de embargo

Notificacion de orden de embargo

|Requenmiento de informacion entes de control

Resp de requer de infor on entes de control
Formato de reporte de accidente

Acta de conf equipo nvestigad

Formato externo gacion de med ¥ d de trabajo de
ARL positva

C 10n inlemna a seguir en caso de accidentes

Acta de reumion de acciones correctivas

|Examen penodico ocupacional

S de enfi dades laborales v

»

Resolucion de hicencia no remunerada

Resolucion de reconoc dep

Comumicacion oficial de terminacion de nombramiento, encargo o
insubsistencia al mismo

Resolucion de hquidacion definitiva

Liguidacion de prestaciones sociales definitivas

Resolucion de autonzacion de retiro definitivo de cesantias

Examen medico de egreso

Acta de reunion
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Las historias ocupacionales reflejan los datos de salud

Asignacion cita medica ocupacional

GESTION DE con b eventos.

600 17 HISTORIAS OCUPACIONALES DESARROLLO NA 8 Xl X K ST ST v
HUMANO s % i , 3 :

en  esp lo con su

a fi de nesgo, antecedentes de

ovmmml:m de eventos profesionales, asi como de
remntegro laboral, que ha presentado una persona en un
determinado tempo durante su permanencia en el
cargo como funcionano publico Twenen valores]
secundanos al constituirse como fuente de infi on
para  investigaciones ya  que dentro  de  estos

ped se an  doc que sirven
como soporte de medicas o a otro
tpo de tratamiento, asi mismo estas histonas registran
Iu condiciones de salubridad de los puestos de trabajo

fiasdos por ¢l funcionano vy relaciona la
mxmennl de nesgos ocasionados o agravados por el
ltrabajo  que puedan devemr en enfermedades
ocupacionales Una vez cumphdo el nempo de
retencion, se recomienda seleccionar una muestra
cualitativa en funcion del volumen de produccion por
vigencia y temendo en cuenta conservar en la rnucsl:ra

los cambios en formas y fi de la d
v exped de empleados de todos los niveles,
|oficios y jerarquias de la enndad La 10n

[seleccionada se debera transferir al Archivo de Bogota,|
garantizando su consulta v preservacion en el tempo
Se debe red:ur la migracion de los documentos|
a oo soporte (mucrofilm

o Tadalal, ']

conty

w0nes

pausas

dugalizacion) para efectos de consulta y preservacion

de los onginales. El de la d sera)
elimnada acorde a los p d blecidos por
la entidad
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000 3 PLANES
Los planes de evacuacion y emergencias soportan las
GESTION DE ACTUACIONES, du:mmn y planes encammados en
6000 n 8 Planes de Ev ién y Emergenci DESARROLLO NA 2 3 X | X |prevenir accid s que se pued
HUMANG pmducl:a?mteﬂotdehmﬂdldvquemcmdcquc

ocurran, mitigar las consecuencias que puedan afectar
y al medio ambiente La Subsene tiene
-vllotes secundanos porque permite reconstrur la
historia nstitucional de ln entdad v reahizar
{investigaciones en la planeacion de prevencion de

B enel de las jades distritales
Una vez plido el wempo de retencion, se
recomienda  seleccionar una  muestra  cualitativa
mamwhmmm

Plan de emergencia

Sol 'mpum_ on bngadas de emergencia carpeta plan de Pt .
. -mmsodemndosahplummn)smmde

2 de la d en
|conservar mhmmlosmbmmfumny

fi de Ia dox won La mii
Comumicacion mterna  nft a de I a las mstancias 1 it 3o dobord ferir al Archivo de Bogoti,
patticHmInES garantizando su consulta v preservacion en el nempo
Se debe realizar la mugracion de los documentos
d a otro soporte (microfilm /|
digitalizacion) para efectos de consulta y pfmnwm
Registro de asistencia comité, junta, reunion, capacitacion y o actividades| de los onginales. El de la d serd,
de bienestar climnada acorde a los procedimientos establecidos por|

ia entadad

Informe de los simulacros de emergencia
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G000 34 PROGRAMAS
GESTION DE
B 34 3 Programa de Seguridad y Salud en el Trabajo DESJ\RRDU.O NA 2 3 X | X |Losprog de salud ocup | las
HUMANO soncs, decisiones y planes encaminados en Ia
pl o y € de desde la med
Programa de Segunidad v Salud en el Trabajo segunidad ¢ hgiene industnal con el fin de mantener y
la salud de los trabmjadores de la entidad La
Inspecciones planeadas subene tiene valores secundanios porque permite
Ilmpcccwnes planeadas SOL Puestos de trabajo (oficmas v salones, ’“m la historia mstitucional de la entidad v
} ybod investigaciones desde la med v la salud
- 3 3 ocupacional Una vez cumplido el hempo de retencion,
Sew obsery yadas en inspeccion programa SOL se recomienda seleccionar una muestra cualitativa
or das a cnnsenrar aquellos programas que
Inspecciones pl. fas a los p de trabajo almacen v bodegas gi or hios en las poli 3
T ! M proced ¥ dmmudos a la salud laboral
T P alosp de trabajo talleres del p 1 de 1a dad v do en cueta
Insp de el de pt personal (EPP) conservar en ln muestra los cambios en formas v
- formatos de la doc 1on. La nfor 3
Inspeccion de exnintores seleccionada se debera ir al Archivo de Bog
Segtimiento de acciones comectivas Propuestas en  mspecciones garantizando su consulta y preservacion en el iempo
|planeadas Se debe realizar la migracion de los documentos
Lista de chequeo de escaleras seleccionados a otro soporte (microfilm /
Solicitud de clementos de proteceion personal - EPP R R P B TS
ongs on
IEﬁﬂ'ﬂlﬂ deel de pr p I climinada acorde a los p | blecidos por
|Am de mspecciones la entidad.
[Remistro de asistencia comite, junta, reunion, capacitacion y o actividades|
det
Permiso de trabajo en alturas
Registro pausas saludables
Programas de vigilancia epdemiologica
CONVENCIONES CT = Conservacion Total E = Ehminacion S = Seleccion MT= Medios Tecnologicos (Microfilmacion, entre otros) *Agregar las celdas que sean necesanas ‘
NOMBRE DEL RESPONSABLE OFICINA PRODUCTORA LErY HOMMBERTO SOLAND Firma
NOMBRE DEL RESPONSABLE ADMINISTRACION DOCUMENTAL: Cnntre ¢ Tae (la Navtinez Firma wr
b Fecha Fecha Comit
APROBACION: ACTA ND echa Comite 4 & [44 |2018




