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AG AC CT E D

106.02 ACTAS
106.02.01 Actas Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo 2 8 X X Resolucion de gerencia 119 de 2019 — Servaf S.A. ES.P,
o Acta descripcion de responsabilidades punto 03 del Manual de

« Convocatoria
e Anexos (si aplica)

Responsabilidades Cargos y Requisitos del cargo. De
conservacion total, porque son documentos que inciden en
el proceso Misional de la Empresa y por ser Actas de
Comités Decisorios y Consultivos, segun lo establecido en
la Circular externa 003 del 27 de febrero de 2015.

Terminado el tiempo de retencién en el archivo central se
deben digitalizar y almacenar en el servidor DC-01 de la
empresa, para la consulta y conservacién del documento
fisico y se transferirdn al archivo histérico de Servaf S.A.
E.S.P., aplicando lo descrito en el articulo 2.8.2.9.6 del
Decreto 1080 de 2015.

106.20 PLANES

106.20.01 Plan de Emergencias y Contingencias 1 9 X X
¢ Plan estratégico

¢ Informacién general

e Amenazas de vulnerabilidad, grado de riesgo
e Recursos para emergencias

¢ Plan de evaluacién

» Planes operativos normalizados

¢ Planes de ayuda

e Simulacros

Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo 1072 de
2015 2.2.4.6.25, Resoluciéon 1111 de 2017 del Ministerio
de Trabajo. Se conservan totalmente, porque evidencian el
cumplimiento a las funciones Administrativas y de procesos
institucionales; la informacién consignada incide en la toma
de decisiones y son fuente primaria para la investigacion y
la historia de la Empresa, por ser series que describen los
planes y programas institucionales; segun lo establecido en
la Circular externa 003 del 27 de febrero de 2015.

Terminado el tiempo de retencién en el archivo central se
deben digitalizar y almacenar en el servidor DC-01 de la
empresa, para la consulta y conservaciéon del documento
fisico y se transferiran al archivo histérico de Servaf S.A.
E.S.P., aplicando lo descrito en el articulo 2.8.2.9.6 del
Decreto 1080 de 2015.
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106.20.02 Plan Estratégico de Seguridad Vial del Parque Automotor 1 9 X X Articulo 12 de la Ley 1503 de 2011 del Ministerio de
e Plan Transporte, Descripcion de responsabilidades punto 03

¢ Informes y comunicaciones

del Manual de Responsabilidades Cargos y Requisitos
del cargo. Se conservan totalmente, porque evidencian
el cumplimiento a las funciones Administrativas y de
procesos institucionales; la informacion consignada
incide en la toma de decisiones y son fuente primaria
para la investigacion y la historia de la Empresa, por ser
series que describen los planes y programas
institucionales; segun lo establecido en la Circular
externa 003 del 27 de febrero de 2015.

Terminado el tiempo de retencién en el archivo central
se deben digitalizar y almacenar en el servidor DC-01
de la empresa, para la consulta y conservacion del
documento fisico y se transferiran al archivo histérico
de Servaf S.A. E.S.P., aplicando lo descrito en el
articulo 2.8.2.9.6 del Decreto 1080 de 2015.
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106.34 SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL 1 19 X X | Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo 1072
TRABAJO SG-SST de 2015 Art. 2.24.6.12, 2.246.13 y 2.2.4.6.25,
« Plan de trabajo anual R_espluc}on 1111 de 2017,_Reso|ucu)n 312 Qe _%019 del
. . L Ministerio de  Trabajo vy Descripcion de
° E\./'denc'.a d_e_acthldades . . responsabilidades punto 03 del Manual de
. Hlstpna |nd|V|dan de: acudente_de trabajo, enfermedad laboral Responsabilidades Cargos y Requisitos del cargo,
(registro de accidentes de trabajo y enfermedad laboral, Evidencian el cumplimiento de los procesos
investigacion de accidentes — incidentes) y enfermedad tipo Administrativos y Misionales, con el fin de servir como
comun. fuente de informacion.
 Informe de riesgos laborales (programa de inspecciones,
inspeccion de botiquin, inspeccion de extintores, inspeccion de Cumplido el tiempo de retencién en el archivo central
herramientas de zonas, inspeccion de trabajo, inspeccion de se realiza una seleccion del 20% de aquellos
escaleras, inspeccion de seguridad a vehiculos, informe de expedientes que han tenido incidencia para la empresa
inspecciones, inspeccion de areas generales y locativas, por sus valores cualitativos (tipificacion de asuntos
inspeccién de EPP y herramienta, matriz de identificacion de atipicos y relacionados dlr’ect'ament'e con 'Ia mision y
peligros valoracion de riesgos, ATS, actos y condiciones C“%m.'t?jt“’os _(fOSté’S econom'cff’s.' |nde:11n|;a0|odnes a
inseguras, informe evaluacion de simulacro) gg_ajg ores); los documentos fisicos seleccionados se
igitalizan y almacenan en el servidor, a los
documentos no seleccionados se debe realizar proceso
de eliminacién segun el Acuerdo 04 de 2019, aplicando
el método de picado de los expedientes.
Los archivos electronicos igualmente estaran en el
Sistema de Informacion establecido por la empresa,
guardados en el Servidor DC-01 de propiedad de la
empresa.
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