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Conceptos de evaluaciones médicas ocupacionales de aptitup,incluyendo los de aptitud para la
s]eeticru:/lznrti:;?bores, (examen periddico, post-incapacidad, ocasional, ocupacional de tareas criticas, Una vez la serie documental “Condiciones de Salud" haya permanecido dos (2) afios
_g = - — n en el archivo de gestion y dieciocho (18) afos en el archivo central, tiempo
Comunicacién / Correo de los resultados de los exdmenes médicos ocupacionales o base de datos A L ) N A
establecido por el Decreto 1072 de 2015 del Ministerio de Trabajo, posteriormente
Power Auto mate . X .
se selecciona la serie para posteriores consultas.
AR-F-191 Condiciones de reintegro y/o readaptacion laboral*
Registros de planeacion, invitaciones y ejecucién de actividades de promocién y prevencion y sistemas De acuerdo con lo establecido en el Artfculo 13, Conservacién de los documentos
de%i ilancia p ! el b yP y del decreto 1443 de 2014, el empleador debe conservar los registros y documentos
g - que soportan el Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST de
Bases de datos (%e Powelr .lAuto mate Cé" el flujo de SVE manera controlada, garantizando que sean legibles, facilmente identificables y
Carta compromiso medicina del trabajo accesibles, protegidos contra dafio, deterioro o pérdida.
Comunicaciones oficiales asociadas a medicina del trabajo
Andlisis de puestos de trabajo Estos documentos se pueden conservar de forma electrénica de conformidad con lo
12350 1 CONDICIONES DE SALUD 2 18 ELE N est_ableudo en el.presente decreto siempre y cuar=d0 se g,a\r_antlce la preservaqon de
. X L, X i X L, la informacidn, igualmente se establece un periodo minimo de conservacién de
Dictamen de calificacién de origen y/o perdida de capacidad laboral (EPS, ARL, Juntas de Calificacién) veinte (20) afios
y certificados de incapacidad (expedidos por medicina prepagada o planes complementarios ) * '
Resolucién 0312 de 2019. Estandares Minimos del SG-SST. Decreto 1072 de 2015.
- - Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo. Resolucién 2400 de 1979.
Cartas recomendaciones accidentes graves y mortales ) o . L . o
" — - — Disposiciones sobre vivienda, higiene y seguridad en los establecimientos de
Carta cierres administrativos medicina laboral A
" — - trabajo.
Recomendaciones o restricciones medicas externas
Consentimiento de exdmenes especiales . . . .
— - - - La informacién que contiene esta serie documental se conserva en Doc4us a
Bases de medicina del trabajo: casos comunes, enfermedades laborales, accidentes de trabajo y mesa - " . - .
laboral excepcidn de la "Base de medicina del trabajo”, la cual es administrada de forma
lusi 1 inaci6 T.
AR-F-234 Profesiograma exclusiva por la Coordinacién de SS
Resultados d? la bat_e“a de 1_~1esgo P51cosoc1al *Este documento se remite a la historia laboral de cada empleado
Plan de trabajo de riesgo psicosocial
Informe sociodemografico y de condiciones de salud anual
De acuerdo con lo establecido en el Articulo 13, conservacion de los documentos
Informe de simulacros anuales ( evacuacion, seguridad vial, especifico de riesgos, etc) del decreto 1443 de 2014, 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
AR-F-132 Hoja de vida brigadista accesibles. protegidos contra dafio, deterioro o pérdida.
Estos documentos se pueden conservar de forma electrénica de conformidad con lo
12350| 2 |PLANDEEMERGENCIA |Documento anual de la conformacién de la brigada 2 | 18 ELE s establecido en el presente decreto siempre y cuando se garantice la preservacion de
la informacidn, igualmente se establece un periodo minimo de conservaciéon de
veinte (20) afios.
Soportes de entrega de dotacion a la brigada (Elementos que no se hayan entregado por salida de . i .
almacén o que no estén relacionados en el anexo 1 del plan de emergencias) Reso]ucnqn 0312 de 2019. Estandares Minimos del SG - SST. Decreto 1072 de 2015.
Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo. Articulo 13, Conservacion de los
documentos del decreto 1443 de 2014.
Anexo de recursos al plan de emergencia
La informaci6én que contiene esta serie documental se conserva en Doc4us.
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AR-F-190 Formato inspeccién ergonémica a puestos de trabajo
AR-F-195 Inventario e inspeccion de elementos de emergencia (1 al 6)
De acuerdo con lo establecido en el Articulo 13, Conservacién de los documentos
. » . del decreto 1443 de 2014, el empleador debe conservar los registros y documentos
Informe de inspeccion equipos de alturas que soportan el Sistema de Gestién 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.
AR-F-214 Lista de chequeo para inspeccién de equipos de prevencién y proteccion contra caidas
Estos documentos se pueden conservar de forma electrénica de conformidad con lo
12350 3 INSPECCIONES AR-F-215 Hoja de vida de equipos de proteccion contra caidas y sistemas de acceso 1 19 ELE S est_ableudo en el.presente decreto siempre y cuar=d0 se g,a\r_antlce la preservacion de
la informacidn, igualmente se establece un periodo minimo de conservacién de
veinte (20) anos, contados a partir del momento en que cese la relacion laboral del
AR-F-217 Lista de chequeo inspecciones de seguridad y otras locativas o seguridad trabajador con la empresa.
Resolucién 0312 de 2019. Estandares Minimos del SG - SST. Decreto Ley 2090 de
AR-F-146 Permiso y andlisis de trabajo en alturas 2003.
La informacién que contiene esta serie documental se conserva en Doc4us.
AR-F-263 Permiso para el desarrollo de tareas de riesgo (confinado, eléctrico y caliente)
Base de datos autoevaluacién de condiciones de seguridad en Smart Working
Formato unico de reporte de accidente de trabajo (FURAT- formulario electrénico)*
Una vez la serie documental "Reportes de Incidentes, Accidentes y Enfermedades
L . P Laborales" haya permanecido un (1) afo en el archivo de gestién y diecinueve (19)
Formato unico de reporte de Enfermedad Laboral (FUREL formulario electrénico) afios en el archivo central, tiempo establecido por el Decreto 1072 de 2015 del
Ministerio de Trabajo, se selecciona la serie para posteriores consultas.
REPORTES DE AR-F- 33 investigacion de incidentes, accidentes de trabajo, siniestros viales y enfermedades laborales
INCIDENTES, y Formato de investigacién de la ARL (para accidentes mortales) Ley 1562 de 2012. Decreto 1477 de 2014.
12350 4 ACCIDENTES Y 1 19 P ELE S
ENFERMEDADES DE-F-02 Elaboracién de an4lisis de causasi La informacién que contiene esta serie documental se conserva en Doc4us.
LABORALES
La informacién asociada a la investigacion de accidentes/incidentes de trabajo y
AR-F-86 Reporte de actos/incidentes y condiciones inseguras o Correo electrénico de reporte de enfermedad laboral se conserva en Daruma.
condicién insegura o de incidentes.
*Este documento se remite a la historia laboral de cada empleado
Notificaciones a EPS, ARL o Min. Trabajo
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DE-F-04 Plan de trabajo integrado del SG-SST y Seguridad Vial De acuerdo con lo establecido en el Articulo 13, Conservacién de los documentos
del decreto 1443 de 2014, el empleador debe conservar los registros y documentos
Revisién anual por la Direccién del SGSST 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
Acta de revision anual por la Direccién del SGSST accesibles. protegidos contra dafio, deterioro o pérdida.
Reporte anual de actividades para la rendicién de cuentas de los responsables de las diferentes Estos documentos se pueden conservar de forma electrénica de conformidad con lo
actividades del sistema en SEDE CENTRAL establecido en el presente decreto siempre y cuando se garantice la preservacién de
PLANIFICACION Y L, la informacidn, igualmente se establece un periodo minimo de conservacién de
5 OTROS DEL SGSST/PESV Informes anuales de rendicion de cuentas del SGSST L 19 ELE s veinte (20) anos, contados a partir del momento en que cese la relacion laboral del
trabajador con la empresa.
Registro de solicitudes EPP en AGROTALENTO*
Resistro d " ) o5 d toccio | m lidadeal " Resolucién 0312 de 2019. Estandares Minimos del SG - SST. Decreto Ley 2090 de
egistro de entrega de elementos de proteccion personal (que no se realice por salida de almacén o 2003.1S0 9001 - 2008 - Medicién, andlisis y mejora - Numeral 8.
AGROTALENTO)
Registro de divulgaciones de politicas de seguridad, responsabilidades en el SGSST/PESV, manejo y La informacién que contiene esta serie documental se conserva en Doc4us.
uso de EPP, y demas divulgaciones
*Estt ist ti I AGROTALENTO
Matriz con medicién y andlisis de indicadores anual (Excel) del SGSST SLE registro se gestiona y almacena en
12350 Matriz legal de SGSST/PESV
Certificado reporte estandares minimos a la Administradora de Riesgos Laborales ) , »
De acuerdo con lo establecido en el Articulo 13, Conservacién de los documentos
Autoevaluacién reporte estdndares minimos al Ministerio de Trabajo del decreto 1443 de 2014, el empleador debe conservar los registros y documentos
Reporte de autogestion anual del PESV al Ministerio de Trabajo y sus anexos que soportan el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST de
- - manera controlada, garantizando que sean legibles, ficilmente identificables y
Actas de reuniones del Comité de PESV accesibles. protegidos contra dafio, deterioro o pérdida.
Anexo Paso 5. Diagnéstico Nacional PESV
- — — Estos documentos se pueden conservar de forma electrénica de conformidad con lo
AR-F-244 Matriz para seleccién y compra de elementos de proteccién personal establecido en el presente decreto siempre y cuando se garantice la preservacion de
5 PLANIFICACION Y AR-F-134 Entrega de Elementos de proteccién alta rotacién 1 19 ELE s la informacién, igualmente se establece un periodo minimo de conservacién de
OTROS DEL SGSST/PESV Matriz de planeacion y correos electronicos de campafias y socializaciones (politicas de ven}:tz.e (dZO) anols, contados a partir del momento en que cese la relacién laboral del
procedimientos, responsabilidades, etc.) trabajador con la empresa.
Evaluacién y analisis del impacto de los cambios internos/externos en la seguridad vial y seguridad y ., B L
salud en el trabajo Resolucién 0312 de 2019. Estandares Minimos del SG - SST. Decreto Ley 2090 de
Medicion cumplimiento de objetivos del SGSST 2003.1S0 9001 - 2008 - Medicién, analisis y mejora - Numeral 8.
Informes seguimiento de gestion de comités CCL y COPASST a nivel nacional La inf » . ed ! Docd
Actas de reuniones del COPASST Y CCL a informacion que contiene esta serie documental se conserva en Doc4us.
AR»F.-184-_ Compromiso de confidencialidad sobre la informacién asociada a los comités de *Este registro se gestiona y almacena en AGROTALENTO
convivencia laboral
AR-F-252 Informe trimestral del comité de convivencia laboral y quejas relacionadas al protocolo de
violencia basadas en género (VGA)
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Registro de revision de documentos de seguridad social de proveedores para ingreso en la Sede. De acuerdo con lo establecido en el Articulo 13, Conservacion de los documentos
del Decreto 1443 de 2014, 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
Validacion de documentos de proveedores (de acuerdo con la gufa AR-G-05). accesibles, protegidos contra dafio, deterioro o pérdida.
12350 6 ﬁggzﬁ;gg&s Y 1 19 ELE S Estos documentos se pueden conservar de forma electrénica de conformidad con lo
establecido en el presente decreto siempre y cuando se garantice la preservacién de
Registro de participacion de los contratistas y proveedores en capacitaciones. la informacién, igualmente se establece un periodo minimo de conservacién de
veinte (20) anos, contados a partir del momento en que cese la relacion laboral del
trabajador con la empresa.
Base anual de registro de induccién y formacién de contratistas realizadas en el sitio web La informacién que contiene esta serie documental se conserva en Doc4us.
Matriz anual de riesgos laborales (SGSST-PESV) De acuerdo con lo establecido en el Articulo 13, Conservacién de los documentos del decreto
Registro de participacién en la actualizacién de matrices 1443 de 2014, el empleador debe conservar los registros y documentos que soportan el
g P P Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST de manera controlada,
Divulgacién riesgos de los trabajadores gal:annzand.o que s’eal.*l legibles, facilmente identificables y accesibles, protegidos contra
afio, deterioro o pérdida.
12350 7 RIESGO AR-F-254 Analisis de riesgo laboral para la priorizacién de mediciones higiénicas 1 19 ELE S Estos documentos se pueden conservar de forma electrénica de conformidad con lo
f q dici higiéni establecido en el presente decreto siempre y cuando se garantice la preservacién de la
Informes de mediciones higiénicas informacién, igualmente se establece un periodo minimo de conservacién de veinte (20)
afios.
Registro de implementacién de controles (que no estén en otra serie documental)
, . Las Matrices de riesgo se almacenan en Daruma.
Matriz de clasificacion de quimicos
Formulario 1 de afiliacion (nuevo)
Formulario 2 de actualizacién beneficiarios
Reporte de respuestas - Aprobacién autorizacion aprobacién de pdliza de vida* Las pélizas estan sujetas a la validez de lo contratado con la aseguradora y segiin
Comunicacién reclamacién de péliza de vida autorizacién del empleado, se renuevan cada afio.
Lista anual de afiliados - Péliza de vida
12350 8 POLIZAS DE VIDA 1 19 ELE S La informacién que contiene esta serie documental se conserva en Doc4us.
Informe siniestralidad
*El reporte de respuestas - Aprobacion péliza de vida se conserva en Agro Talento o
intranet.
Caratula pdliza de vida
La conservacion y tratamiento de esta serie documental dependerd de la
temporalidad y propésito con el cual han sido recaudado los datos.
TRATAMIENTO DE o . . L -
12350 9 DATOS PERSONALES DE-F-27 Autorizacion de tratamiento de informacién y datos personales y datos personales sensibles 1 19 ELE S Ley 1581 de 2012.Decreto 1377 de 2013.
La informacién que contiene esta serie documental se conserva en Doc4us.
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INFORMES CULTURA Y . Este tipo documental se almacena en el carpeta compartida en la coordinacién,
12350 10 BIENESTAR Resultados de clima y resultados de cultura 5 0 ELE E transcurridos 5 afios se elimina el documento
AHORRO Este tipo documental se conserva por dos afios en archivo de gestion, teniendo en
12350 11 Formato de afiliacion 2 0 P ELE E cuenta el proceso contractual con el proveedor y posible revisiones de cobertura
INSTITUCIONAL o
por parte de los beneficiarios
Este tipo documental se conserva por dos afos en archivo de gestién, teniendo en
12350 12 SEGURO FUNERARIO ([Formato de afiliacién 2 0 P ELE E cuenta el proceso contractual con el proveedor y posible revisiones de cobertura
por parte de los beneficiarios

Convenciones Retencién
AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central

Convenciones Soporte
P: Papel
ELE: Electrénico

Ciudad, Fecha de Actualizacion TRD
Mosquera, 15 de mmayo del 2026

Revisé:

Judith Serrano, Yenifer Estupifian, Karol Hernandez, Bellanira Perdomo, Eliana Ramos/ Coordinacién de Seguridad, Salud y Bienestar Laboral
Jorge Enrique Rodriguez Contreras/ Coordinador Gestién Documental y Logistica.

Elaboré:

William Daniel Garcia Pelayo / Profesional CGDyL

Convenciones Disposicion Final
E: Eliminacidn S: Seleccion CT: Conservacién Total
M/D: Microfilmacién / Digitalizacion




