
Macroproceso: Gestión de Información

Proceso: Gestión Documental

Tabla de retención documental

Oficina Productora:          Acta de Aprobación No. 03

ORIGINAL

ARCH GESTION ARCH CENTRAL O COPIA C S E O

DNSST-01 ESTUDIO DE HIGIENE OCUPACIONAL Y SOPORTES 5 20 X

Informes de mediciones ocupacionales

Comunicaciones

DNSST-02 GESTIÓN DE LA SALUD 5 15 X

DNSST-02.01 SISTEMA VIGILANCIA EPIDEMIOLÓGICA OCUPACIONAL (SVE)

Protocolo SVE (Softexperts)

Base de datos de SVE

Informes y soportes de intervención en cada SVE

Comunicaciones

DNSST-02.02 PROGRAMAS DE PROMOCIÓN Y PREVENCIÓN (PYP) (programas 

de prevención de accidentalidad y enfermedad laboral, y de promoción de 

la salud)

Programa de PYP (Softexperts)

Base de datos de PYP

Soportes de intervención en PYP

Informes de PYP

Documentos técnicos como: manuales, guías, instructivos y estándares 

(Softexperts).
 

Comunicaciones

DNSST-02.03 CONDICIONES DE SALUD

Soportes de la identificación de las condiciones de salud (encuestas, 

entre otros)

Diagnóstico de Condiciones de Salud y soportes

Perfil de Salud (Para el Nivel Nacional incluye los perfiles de salud de las  

sedes y sus respectivos soportes)

Informes y bases de datos de ausentismo / enfermedad laboral / 

accidentalidad laboral

Base de datos evaluaciones médicas ocupacionales (incluye 

recomendaciones)

Base de datos custodia historias ocupacionales.

NIVEL NACIONAL

DIVISIÓN NACIONAL DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 

DORECCIÓN NACIONAL DE PERSONAL ACADÉMICO Y ADMINISTRATIVO 

CODIGO SERIES, SUBSERIES  Y TIPOS DOCUMENTALES
RETENCION EN AÑOS DISPOSICIÓN FINAL

Vigente a partir del 01/01/2019

Convenciones  DF:     C: CONSERVACIÓN     S:  SELECCIÓN     E: ELIMINACIÓN     O: OTROS SOPORTES  

Aprobación del Comité Nacional 

de GPD

DIVISIÓN NACIONAL DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO Presentación ante el AGN

PROCEDIMIENTO

Esta serie se Selecciona  despues de pasar su tiempo de retencion en 

el Archívo Central, ya que adquiere valores secundarios para la 

Universidad

Esta serie se Selecciona  despues de pasar su tiempo de retencion en 

el Archívo Central, ya que adquiere valores secundarios para la 

Universidad

DÍA 10 MES 12 AÑO 2018

DÍA 00 MES 00 AÑO
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ORIGINAL

ARCH GESTION ARCH CENTRAL O COPIA C S E O

NIVEL NACIONAL

DIVISIÓN NACIONAL DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 

DORECCIÓN NACIONAL DE PERSONAL ACADÉMICO Y ADMINISTRATIVO 

CODIGO SERIES, SUBSERIES  Y TIPOS DOCUMENTALES
RETENCION EN AÑOS DISPOSICIÓN FINAL

Vigente a partir del 01/01/2019

Convenciones  DF:     C: CONSERVACIÓN     S:  SELECCIÓN     E: ELIMINACIÓN     O: OTROS SOPORTES  

Aprobación del Comité Nacional 

de GPD

DIVISIÓN NACIONAL DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO Presentación ante el AGN

PROCEDIMIENTO

Esta serie se Selecciona  despues de pasar su tiempo de retencion en 

el Archívo Central, ya que adquiere valores secundarios para la 

Universidad

DÍA 10 MES 12 AÑO 2018

DÍA 00 MES 00 AÑO

DNSST-03 GESTIÓN INTEGRAL DEL SISTEMA DE GESTIÓN DE LA 

SEGURIDAD Y LA SALUD EN EL TRABAJO (SGSST)
3 10 X

DNSST-03.01 LINEAMIENTOS  Y REQUISITOS NORMATIVOS APLICABLES DEL 

SGSST

Lineamientos del Sistema de Gestión en Seguridad y Salud en el Trabajo 

con sus correspondientes soportes.

Matriz de requisitos legales y otros compromisos adquiridos en SST 

(incluye la publicación de normatividad interna en 

http://www.legal.unal.edu.co/rlunal/home/ y los documentos incluidos en el 

Soft Expert)

Evidencia de evaluación de cumplimiento de requisitos normativos (actas, 

informes)

Comunicaciones

DNSST-03.02 ANÁLISIS DE CONTEXTO Y EVALUACION INICIAL DEL SGSST

Análisis de Contexto (Para el Nivel Nacional incluye las evaluaciones 

iniciales de las sedes, con sus soportes)

Evaluación Inicial. (Para el Nivel Nacional incluye las evaluaciones 

iniciales de las sedes, con sus soportes)

Comunicaciones

DNSST-03.03 PLAN DE TRABAJO

Plan de trabajo anual de actividades (Para el Nivel Nacional incluye los 

planes por sedes y sus respectivos soportes)

Planes de mejoramiento de la Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo 

en el Nivel Nacional, con sus respectivos soportes.

Planes de trabajo específicos por dependencias, con sus soportes.

Informes o Actas de seguimiento al cumplimiento del Plan de Trabajo

Comunicaciones

DNSST-03.04 GESTION  ARL

Plan de trabajo anual de la Administradora de Riesgos Laborales (ARL) 

(Para el Nivel Nacional incluye los planes por sedes y sus respectivos 

soportes)

Informes de avance de plan de trabajo  

Base de datos estudiantes afiliados a la ARL

Actas de reuniones

Comunicaciones

Esta serie se Selecciona  despues de pasar su tiempo de retencion en 

el Archívo Central, ya que adquiere valores secundarios para la 

Universidad
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Convenciones  DF:     C: CONSERVACIÓN     S:  SELECCIÓN     E: ELIMINACIÓN     O: OTROS SOPORTES  

Aprobación del Comité Nacional 

de GPD

DIVISIÓN NACIONAL DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO Presentación ante el AGN

PROCEDIMIENTO

Esta serie se Selecciona  despues de pasar su tiempo de retencion en 

el Archívo Central, ya que adquiere valores secundarios para la 

Universidad

DÍA 10 MES 12 AÑO 2018

DÍA 00 MES 00 AÑO

DNSST-03.05 EVALUACION DEL CUMPLIMIENTO DE FUNCIONES Y 

RESPONSABILIDADES EN SST

Evaluación del cumplimiento de funciones y responsabilidades en SST

Informes de evaluación

Comunicaciones

DNSST-03.06 ACCIONES EN SST RELACIONADAS CON ADQUISICIONES Y 

CONTRATACIÓN Informes de seguimiento en SST a contratistas 

(Acorde a Manual de SST para Contratistas)

Conceptos y soportes para la adquisición de elementos de seguridad y 

salud

Comunicaciones

DNSST-03.07 GESTIÓN DEL CAMBIO

Informes de análisis SST asociadas a gestión del cambio

Comunicaciones

DNSST-04 GESTIÓN DE PELIGROS Y RIESGOS 5 15 X

DNSST-04.01 MATRICES DE PELIGRO 

Matriz IPEVRDC

Soportes de la implementación y seguimiento

Base de datos de control de áreas con matriz IPEVRDC

Comunicaciones

DNSST-04.02 INSPECCIONES

Informe de Inspecciones de ambientes de trabajo y soportes (incluye

elementos de primeros auxilios y contra incendio)

Informes de inspecciones de condiciones de carga física y soportes

Informes de inspecciones de condiciones de factores psicosociales y

soportes

Soportes de la implementación y seguimiento 

Base de datos de control de inspecciones

Comunicaciones

DNSST-04.03 ELEMENTOS DE PROTECCIÓN PERSONAL (EPP) Y DOTACION DE

SEGURIDAD

Reporte de novedades de EPP y Dotación de Seguridad Industrial

Registros de entrega de EPP y Dotación de Seguridad Industrial

Conceptos técnicos de elementos de protección personal y dotación

seguridad

Informes de EPP y Dotación de Seguridad Industrial.

Comunicaciones

Esta serie se Selecciona  despues de pasar su tiempo de retencion en 

el Archívo Central, ya que adquiere valores secundarios para la 

Universidad

Esta serie se Selecciona  despues de pasar su tiempo de retencion en 

el Archívo Central, ya que adquiere valores secundarios para la 

Universidad
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ORIGINAL

ARCH GESTION ARCH CENTRAL O COPIA C S E O

NIVEL NACIONAL

DIVISIÓN NACIONAL DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 

DORECCIÓN NACIONAL DE PERSONAL ACADÉMICO Y ADMINISTRATIVO 

CODIGO SERIES, SUBSERIES  Y TIPOS DOCUMENTALES
RETENCION EN AÑOS DISPOSICIÓN FINAL

Vigente a partir del 01/01/2019

Convenciones  DF:     C: CONSERVACIÓN     S:  SELECCIÓN     E: ELIMINACIÓN     O: OTROS SOPORTES  

Aprobación del Comité Nacional 

de GPD

DIVISIÓN NACIONAL DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO Presentación ante el AGN

PROCEDIMIENTO

Esta serie se Selecciona  despues de pasar su tiempo de retencion en 

el Archívo Central, ya que adquiere valores secundarios para la 

Universidad

DÍA 10 MES 12 AÑO 2018

DÍA 00 MES 00 AÑO

DNSST-05 GESTIÓN DE AMENAZAS 5 15 X

DNSST-05.01 IDENTIFICACIÓN  DE AMENAZAS Y  VULNERABILIDAD 

Informes de identificación de amenazas y evaluación de la vulnerabilidad 

con sus soportes.

Implementación y seguimiento a las acciones de intervención de las 

amenazas.

Informes de simulacros

Base de datos control de informes de amenazas y vulnerabilidad

Comunicaciones 

DNSST-05.02 CONTROL DE ELEMENTOS DE PRIMEROS AUXILIOS

Registros de entrega de elementos

Base de datos de elementos de primeros auxilios 

Informes y soportes

Comunicaciones 

DNSST-05.03 CONTROL DE SISTEMAS CONTRA INCENDIO

Base de datos de sistemas contra incendio 

Informes de sistemas contraincendios y soportes

Comunicaciones

DNSST-05.04 BRIGADAS DE EMERGENCIA

Base de datos brigadas de emergencia

Registro de inscripción a la Brigada de Emergencia

Actas de compromiso

Programación de los servicios de la  brigada

Registros de atención de los servicios de brigada

Informes de actividades

Comunicaciones

Esta serie se Selecciona  despues de pasar su tiempo de retencion en 

el Archívo Central, ya que adquiere valores secundarios para la 

Universidad
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Esta serie se Selecciona  despues de pasar su tiempo de retencion en 

el Archívo Central, ya que adquiere valores secundarios para la 

Universidad

DÍA 10 MES 12 AÑO 2018

DÍA 00 MES 00 AÑO

DNSST-06 HISTORIAS OCUPACIONALES 5 20 X

Orden de examen médico ocupacional y perfil, o correo de citación al

examen.

Certificados Médicos Ocupacionales y sus soportes.

Auto reporte de condiciones de salud.

Seguimiento a condiciones de salud individuales y soportes (incluye

APT).

Constancia de capacitación individual. 

Constancia de entrega de dotación y EPP individual. 

Reporte, investigación de accidentes de trabajo, incidentes y

enfermedades laborales, con sus  soportes.

Soportes individuales de actividades sistemas de vigilancia

epidemiológica y programas de prevención y promoción.

Constancias de visitas.

Conceptos técnicos de condiciones de salud individuales y soportes.

Comunicaciones (incluye dictámenes o comunicaciones de calificación de 

origen o pérdida de capacidad laboral y Asistencia en el exterior).

DNSST-06 MEJORAMIENTO DEL SISTEMA DE GESTIÓN DE LA SEGURIDAD Y 

LA SALUD EN EL TRABAJO

5 10 X

DNSST-06.01 ACCIONES CORRECTIVAS, PREVENTIVAS Y DE MEJORA

Matriz de acciones preventivas, correctivas y de mejora

Soporte de implementación y seguimiento a planes de acción 

Comunicaciones

DNSST-07 PENSIÓN ESPECIAL 5 20 X

Base de datos de servidores públicos expuestos actividades de alto 

riesgo 

Comunicaciones

Esta serie se Conserva despues de pasar su tiempo de retencion en 

el Archívo Central, ya que adquiere valores secundarios para la 

Universidad

Esta serie se Selecciona  despues de pasar su tiempo de retencion en 

el Archívo Central, ya que adquiere valores secundarios para la 

Universidad

Esta serie se Conserva despues de pasar su tiempo de retencion en 

el Archívo Central, ya que adquiere valores secundarios para la 

Universidad
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ORIGINAL

ARCH GESTION ARCH CENTRAL O COPIA C S E O

NIVEL NACIONAL
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Vigente a partir del 01/01/2019

Convenciones  DF:     C: CONSERVACIÓN     S:  SELECCIÓN     E: ELIMINACIÓN     O: OTROS SOPORTES  

Aprobación del Comité Nacional 

de GPD

DIVISIÓN NACIONAL DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO Presentación ante el AGN

PROCEDIMIENTO

Esta serie se Selecciona  despues de pasar su tiempo de retencion en 

el Archívo Central, ya que adquiere valores secundarios para la 

Universidad

DÍA 10 MES 12 AÑO 2018

DÍA 00 MES 00 AÑO

DNSST-08 PROYECTOS DE INVERSIÓN 3 7 X

Ficha Técnica de Proyectos inscritos

Proyecto formulado

Actas de reuniones

Informes contratistas

Informes parciales

Informes financieros

Informe final

DNSST-09 RECURSOS 3 7 X

DNSST-09.01 PRESUPUESTO

Proyección presupuestal de SST (Para el Nivel Nacional incluye la 

proyección presupuestal de las sedes y sus respectivos soportes de 

envío del documento final)

Comunicaciones

DNSST-09.02
PARTICIPACIÓN COMITÉS (COPASST, GAESOS, COMITÉS DE 

CONVIVENCIA LABORAL, ENTRE OTROS)

Base de datos de correspondencia de la gestión de cada Comité (que 

incluya el seguimiento a la gestión realizada por cada una de las 

comunicaciones entrantes y salientes, indicando la carpeta en la que se 

encuentra la respectiva comunicación y soportes).

DNSST-09.03 CAPACITACIONES EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Plan de capacitación de SST

Listados de asistencia

Evaluaciones de capacitaciones 

Informes y evaluación del impacto de la capacitación

Base de datos capacitaciones de SST

Comunicaciones

Esta serie se Selecciona  despues de pasar su tiempo de retencion en 

el Archívo Central, ya que adquiere valores secundarios para la 

Universidad

Una vez finaliza su tiempo de retencíón en el archivo central la serie 

se Elimina debido a que no adquiere valores secundarios para la 

Universidad
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Vigente a partir del 01/01/2019

Convenciones  DF:     C: CONSERVACIÓN     S:  SELECCIÓN     E: ELIMINACIÓN     O: OTROS SOPORTES  

Aprobación del Comité Nacional 

de GPD

DIVISIÓN NACIONAL DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO Presentación ante el AGN

PROCEDIMIENTO

Esta serie se Selecciona  despues de pasar su tiempo de retencion en 

el Archívo Central, ya que adquiere valores secundarios para la 

Universidad

DÍA 10 MES 12 AÑO 2018

DÍA 00 MES 00 AÑO

DNSST-10 VERIFICACIÓN DEL SISTEMA DE GESTIÓN DE LA SEGURIDAD Y 

LA SALUD EN EL TRABAJO

5 10 X

DNSST-10.01 INDICADORES 

Matriz de indicadores 

Resultados y análisis de indicadores 

Comunicaciones 

DNSST-10.02 REVISIÓN POR LA DIRECCIÓN

Informes de revisión por la Dirección

Comunicaciones 

DNSST-10.03 AUDITORIAS 

Soportes de la planeación de la auditoria

Informe de Auditoria Interna del proceso y sus soportes

Comunicaciones

DNSST-10.04 MEDICIÓN DE LA SATISFACCIÓN EN SERVICIOS SST

Encuestas de satisfacción en SST

Informes de medición de la satisfacción en servicios SST

Comunicaciones

Esta serie se Selecciona  despues de pasar su tiempo de retencion en 

el Archívo Central, ya que adquiere valores secundarios para la 

Universidad
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