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1.9.2.2. UNIDAD DE APOYO DE BIENESTAR SOCIAL

SOPORTE O RETENCION DISPOSICIO 5
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS| FORMATO N FINAL |REPRODUCCION} qepie e
coDIGO TECNICADEL | oo PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES Electrénico | Archivo de | Archivo PAPEL (M/D)
Papel 2 ” C S E
(extension) Gestidn Central
1.9.2.2-2 |ACTAS
Actas Comité Paritario de Documentos que reflejon el seguimiento, evaluacién y mejora
1.9.2.2-2.13 |Salud y Seguridad en el Trabajo 9 18 X X confinua de las condiciones laborales, el cumplimiento de la
normatividad en riesgos laborales, y la promocién del bienestar y
- COPASST o :
- — la prevencion de accidentes y enfermedades laborales en
0 Convocatoria eleccion CEDELCA S.A. ES.P. Los tiempos de retencién cuentan a partir del
Comité Paritario de Seguridad cierre administrativo, con la dlima acta de la vigencia, suficiente
y Salud en el Trabajo - Papel para atender requerimient(is de verifico;ién o revis'k")n iécni?o,
COPASST por parte de los conservond_ose durante 2 anos en e.l cr;hlvo de ggsﬂon y 8 anos
trabdiad en el archivo cenfral. Su valor primario es administrativo, por|
rapgjadores sustentar  decisiones insfitucionales en materia de salud
O Comunicacién de ocupacional; legal, por servir como prueba ante entes de control;
Desighacion de y laboral, por evidenciar el cumplimiento de obligaciones del
Papel J )
Representantes por parte del P emplegdor frente al SG-SST. AUno vez cumplen el hemp}o. de
E T retencion, se frasladan al Archivo Central, en su formato original,
mp 12! en donde se conservan totalmente porque adquieren valores
0 Acta de Conformacion del secundarios, de fipo histérico, informativo y testimonial, al reflejar el
Comité Paritario de Seguridad origen, desarrollo, estructura, procedimientos y politicas de la
y Salud en el Trabgjo - Papel entidad en materia de salud Yrseguridod chorclt cgnstifuyéndose
en fuente para la reconstrucciéon de la memoria institucional y del
COPASST ] i o )
) . comportamiento organizacional frente a la gestién del riesgo. Se
b Acta de Comité de Comité conservardn en  su  soporte original, garantizando  sus
Paritario de Seguridad y Salud | Papel caracteristicas  técnicas y de autenticidad. Se realizard
en el Trabajo - COPASST reproduccion técnica mediante digitalizacion, en el marco del
Programa de Reprografia y del Plan de Preservacién Digital, para
asegurar su acceso, preservacion y consulta. Articulo 11 de la
Resolucién 2013 de 1986; Resolucién 17 de junio 30 de 2020.
Decreto 1072 de 2015; Ley 142 de 1994.
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B (extensién) |  Gestién Central
1.9.2.2-31 |PLANES
Planes Anuales de Incentivos Documentos que detallan los incentivos que se ofrecen
1.9.2.2-31.68 Institucionales 2 3 X X a los mejores empleados de cada nivel jerdrquico,
O Diagnostico Papel otorgodoslg los mejores equpos de Tr.cnbcuo. qu .hem.pos
o de retencidon cuentan a partir del cierre administrativo,
:]' Plan me”U_C'O”C” de actualizacién del Plan, es suficiente para responder a
Bienestar Social y de Papel posibles recursos que se interpongan a la empresa.
Incentivos Posee valor administrativo, ya que puede reflejar tanto
0O Informes de seguimiento y Borios acciones como omisiones de los funcionarios, lo que la

Evaluacion

convierte en material para posibles  procesos
disciplinarios. Una vez cumplido el tiempo de retencion,
se aplica un método de seleccion de muestreo aleatorio
sistemdtico para elegir los planes a conservar,
considerando que los planes son anuales y pueden
abarcar elementos tales como cambios en las politicas
de incentivos, metodologias de aplicacién o la
visibilizacion de grupos especiales o minorias, entre otros
aspectos. Finalmente, el Archivo Central se encarga de
la eliminacion de aquellos planes no seleccionados,
dado que la informacién contenida en ellos se vincula a
decisiones administrativas que ya se encuentran
consolidadas en registros y reportes posteriores. Ley 142
de 1994.
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Documentos que contienen la planeacion institucional frente
1.9.2.2-31.72|Planes de Emergencia 2 18 X X a eventos adversos, mediante acciones de prevencion,
mitigacion, preparacion, respuesta y rehabilitacion ante
M Planes de Emergencia Papel emergencias, amenazas o desastres que puedan afectar a

CEDELCA S.A. ES.P. Estos planes establecen los protocolos y
procedimientos que permiten actuar de forma rdpida,
organizada y eficaz, protegiendo la integridad de los
trabajadores, la infraestructura y la confinuidad del servicio
publico de energia. Los tiempos de retencién cuentan a partir]
del cierre del tramite, la finalizaciéon del plan o su actuadlizaciéon
es suficiente para responder a posibles recursos que se
interpongan a la empresa, conservéndose durante 2 anos en
el archivo de gestion y 8 anos en el archivo central. Su valor|
primario es administrativo, por guiar la operacién en
situaciones de crisis; y juridico, como soporte ante posibles
investigaciones o requerimientos legales derivados de la
atencién de emergencias. Una vez cumplen el tiempo de
retencion, se trasladan al Archivo Central, en su formato
original, en donde se conservan totalmente porque adquieren
valores secundarios, tipo histérico, informativo y testimonial, al
constituir  fuente primaria para investigaciones sobre la
evolucion de las estrategias institucionales en la proteccion
del personal, el manejo del riesgo, y la respuesta ante
situaciones criticas, reflejando el compromiso histérico de la
entidad con la seguridad y el bienestar en el contexto de
prestacion del servicio pUblico. Se conservardn en su soporte
original, garantizando sus caracteristicas técnicas y de
autenticidad. Se realizard reproduccién técnica mediante
digitalizacion, en el marco del Programa de Reprografia y del
Plan de Preservacién Digital, para asegurar su acceso,
preservacion y consulta. Decreto 1072 de 2015; Ley 142 de
1994.
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Planes del Sistema de Documentos que definen los objetivos, metas, recursos y
1.9.2.2-31.76|Seguridad y Salud en el Trabajo 2 18 X X cronograma  de  actividades para  cumplir  con  los
—SG-SST requerimientos establecidos en el Sistema de Gestion de la
N Evaluacién inicial del Seguridad y Salud en el Trabajo - SG-SST. Estos planes
sistema de seguridad y salud Papel identifican las acciones necesarias para proteger la salud vy,
| trabai seguridad de los empleados, alinedndose con las
shiiiis OJ?‘ disposiciones del numeral 7, Articulo 2.2.4.6.8 del Decreto 1072
0 Plan del Sistema de de 2015, y asegurando su implementacion de manera
Seguridad y Salud en el Papel efectiva. Los tiempos de retencién cuentan a partir del cierre
Trabajo — SG-SST. del tramite, la finalizaciéon del plan o su actualizacion es
suficiente para responder para responder a los requerimientos
N Informe de Ejecuciéon Papel de los grupos de interés, conservandose durante 2 afos en el

archivo de gestion y 8 anos en el archivo central. Una vez
cumplen el tiempo de retencién, se trasladan al Archivo
Central, en su formato original, en donde se conservan
totalmente porque adquieren valores secundarios, de tipo
histérico, constituyéndose como parte fundamental de la
memoria institucional de la entidad y su evolucién en términos
de bienestar laboral y proteccion de la salud de sus
frabajadores.  Se conservardn en su soporte original,
garantizando sus caracteristicas técnicas y de autenticidad.
Se realizard reproduccién técnica mediante digitalizacién, en
el marco del Programa de Reprografia y del Plan de
Preservacioén Digital, para asegurar su acceso, preservacion y
consulta. Decreto 1072 de 2015; Ley 142 de 1994.
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