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206.08.01

Campaias HSE
Presentaciones
Notificaciones

206.08.02

Capacitacion Politicas HSE
Registro de asistencia
Acta de reunién

206.08.03

Induccion HSE
Presentacién induccion
Registro de asistencia
Evaluacién de induccion

206.08.04

Programa de Capacitacion
Ficha del programa de capacitacion

Formato inscripcién curso HSE Contratista
etapa Il

Matriz de capacitacion

Base de datos de Induccion

Registro de asistencia

Evaluaciones

Certificados de asistencia

Permanecen dos (2) afios en el Archivo de Gestién y se
transfieren al Archivo Central por un periodo de dieciocho
(18) afios, se digitaliza y/o almacena en el repositorio
oficial y/o en el archivo fisico, conservando de manera
permanente los soportes en el repositorio oficial de ODC.
Decreto 1072 de 2015 Art. 2.2.4.6.8

RESPONSABILIDADES

206.73.01

Responsabilidades SST
Matriz de roles, responsabilidad, autoridad y
rendicion de cuentas en seguridad y salud en
el trabajo
Registro de asistencia

Permanecen dos (2) afio en el Archivo de Gestién y se
transfieren al Archivo Central por un periodo de dieciocho
(18) afios para ser conservados en el repositorio oficial,
cumplido este tiempo se conserva totalmente. Decreto
1072 de 2015 Art. 2.2.4.6.8

206.73.02

Responsable Sistema de Gestion en Seguridad
y Salud en el Trabajo
Acta de designacion

Permanecen dos (2) afio en el Archivo de Gestién y se
transfieren al Archivo Central por un periodo de dieciocho
(18) afios para ser conservados en el repositorio oficial,
cumplido este tiempo se conserva totalmente. Decreto
1072 de 2015 Art. 2.2.4.6.8
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206.58.01 Elementos de Proteccion Personal 18 Permanecen dos (2) afio en el Archivo de Gestién y se
Matriz EPP transfieren al Archivo Central por un periodo de dieciocho
(18) afios para ser conservados en el repositorio oficial,
cumplido este tiempo se conserva totalmente. Decreto
206.58.03 Mediciones Higiene Industrial 18 1072 de 2015 Art. 2.2.4.6.8
Informe de Mediciones
Plan de Accién
PLANES
206.61.04 | Plan de Contingencia y Emergencia 18 Permanecen dos (2) afio en el Archivo de Gestion y se
Plan de emergencia y contingencia por sede o transfieren al Archivo Central por un periodo de dieciocho
estacion (18) afios para ser conservados en el repositorio oficial,
Inspecciones cumplido este tiempo se conserva totalmente. Decreto
Registro simulacro 1072 de 2015 Art. 2.2.4.6.8
Informe simulacro
Plan de ayuda mutua
Anexos
PROGRAMAS
206.66.02 Programa de Fomento a la Cultura HSE 8 Permanecen dos (2) afios en el Archivo de Gestién y se
Ficha del Programa transfieren al Archivo Central por un periodo de dieciocho
Base de Datos (18) afos, se digitaliza y/o almacena en el repositorio
oficial y/o en el archivo fisico, conservando de maneral
206.66.04 Programa de Gestion a Contratistas 8 permanente los soportes en el repositorio oficial de ODC.
Acta de reunion Decreto 1072 de 2015 Art. 2.2.4.6.8
Notificaciones
Lista de chequeo Planes HSE
Registro de asistencia
Evaluacion de desempefio HSE a contratista
Plan de accién
Ficha de Programa Gestion a contratistas
206.66.05 18

Programa de Gestion de Permisos de Trabajo

Registros de Permisos de Trabajo
Listas de chequeo

Certificados de Apoyo

Registros de andlisis de riesgos
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206.66.06 Programa de Inspecciones
Ficha del programa de inspecciones
Registros de Inspecciones de cada programa

Programa de Manejo Seguro de Sustancias
Quimicas

Ficha de Programa

Registros del Programa

206.66.07

206.66.08 Programa de Prevencion Riesgo Psicosocial X 2 18 X X
Ficha programa de prevencion de riesgo
Informe de aplicacion bateria de factores de
riesgo psicosocial

Registro asistencia

206.66.09 Programa de Proteccion Contra Caidas X 2 18 X X

Ficha de Programa
Registros del Programa

206.66.10 Programa de Seguridad Vial X 2 18 X X

Ficha de Programa
Registros del Programa

Programa de Trabajo Seguro en Espacios
Confinados

Ficha de Programa

Registros del Programa

206.66.11

206.66.12 Programa de Vigilancia Epidemiolégica DME X 2 18 X X

Ficha programa de prevencion de desérdenes
musculo-esqueléticos

Informe de inspeccion puestos de trabajo
Registro de asistencia pausas activas

3de7



O ducto
de Colombia

FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL « ODC-FOR-059 « VERSION 4]

GESTION HSE

Estratégico, Gestion de Requisitos Legales, Gestion Riesgos HSE, Control operacional, Competencias y
Seguimiento

Version TRD No. 02 - Afo: 2021

Comité Interno de Archivo - Acta No. 51

documentacion para viabilidad de permisos
Permisos, Licencias / PMA

Informes Anuales de Cumplimiento Ambiental
Monitoreos Ambientales

Formato Cumplimiento Legal Ambiental LTO e
ICLA

Estratégico ESTRATEGIAS
206.27.02 Estrategia HSE 10 Permanecen dos (2) afios en el Archivo de Gestién y se
Estrategia Aprobada transfieren al Archivo Central por un periodo de ocho (8)
Hoja de vida de indicadores estructura de afios, para ser conservados en el repositorio oficial,
proceso y resultados cumplido este tiempo se conserva totalmente. NTCGP
Informe 1000:2009.
PLANES
206.61.02 Plan Anual SG SST 18 Permanecen dos (2) afio en el Archivo de Gestién y se
Plan anual del SG SST transfieren al Archivo Central por un periodo de dieciocho
Objetivos (18) afios para ser conservados en el repositorio oficial,
Acta de reunion cumplido este tiempo se conserva totalmente. Decreto
Informe 1072 de 2015 Art. 2.2.4.6.8
Evidencias o registros de actividades estacion
Covefias
Evidencias o registros de actividades estacion
Caucasia
Evidencias o registros de actividades estacion
Vasconia
Evidencias o registros de actividades Bogota
Gestion de GESTION AMBIENTAL
Requisitos 206.32.02 Plan de Manejo Ambiental 8 Permanecen dos (2) afios en el Archivo de Gestién y se
Legales Estudios de impacto ambiental o transfieren al Archivo Central por un periodo de ocho (8)

afios para ser conservados en el repositorio oficial,
cumplido este tiempo se conserva totalmente. Resolucién
0311 de 2017.
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Registro de recoleccion de informacion

206.72.01 | Autoevaluaciéon del SG SST 18 Permanecen dos (2) afio en el Archivo de Gestion y se|
Registro de Evaluacion transfieren al Archivo Central por un periodo de dieciocho
Plan de accion (18) afios para ser conservados en el repositorio oficial,
Informe cumplido este tiempo se conserva totalmente. Decreto
Acta de reunion 1072 de 2015 Art. 2.2.4.6.8
Matriz de identfificacién y evaluacion de
206.72.02 requisitos legales seguridad y salud en el 18
trabajo y Ambiente
Matriz
Informes
Gestion GESTION AMBIENTAL
Riesgos HSE | 55 35 01 Ident_ificacién de Aspectos e Impactos 8 Permanecen dos (2) afios en el Archivo de Gestion y se
e Ambientales transfieren al Archivo Central por un periodo de ocho (8)
Matriz de Aspectos e Impactos Ambientales afios para ser conservados en el repositorio oficial,
AlIA cumplido este tiempo se conserva totalmente. Resolucién
Evidencia Entrevista recoleccién informacién 0311 de 2017.
Registro de asistencia
MEDICINA DE TRABAJO
206.50.01 | Examenes Médicos Ocupacionales 18 Permanecen dos (2) afio en el Archivo de Gestién y se
Profesiograma transfieren al Archivo Central por un periodo de dieciocho
Informe de condiciones de Salud (18) afios para ser conservados en el repositorio oficial,
cumplido este tiempo se conserva totalmente. Decreto
1072 de 2015 Art. 2.2.4.6.8.
206.50.02 | Informacién Sociodemografica 10 La informacion sociodemografica debe ser conservada

cinco (5) afios en el archivo de gestién y diez (10) afios en
el archivo central, pasado este tiempo se conserva
totalmente por ser un instrumentos de informacion que
sirve para soportar otros estudios. Decreto 1072 de 2015.
Resolucion 839 de 2017 art. 3.
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Identificacién de Peligros y Evaluacion de

Permanecen dos (2) afio en el Archivo de Gestién y se

soportes
Plan de accién

Reporte de incidentes
Informe de investigacion de incidentes y

Evidencias cierre plan de accién

206.58.02 Riesgos 18 transfieren al Archivo Central por un periodo de dieciocho
(18) afios para ser conservados en el repositorio oficial,
Matriz de identificacion de peligros, valoracion cumplido este tiempo se conserva totalmente. Decreto
de riesgos y establecimiento de controles 1072 de 2015 Art. 2.2.4.6.8
Analisis de riesgo de linea
Evidencia Entrevista recoleccion informacion
Registro de asistencia
Seguimiento ACCIONES CORRECTIVAS
206.01.01 No Conformidades 10 Transcurridos dos (2) afios en el archivo de gestion, esta
serie se transfiere al archivo central donde permanecera|
Reporte de Acciones preventivas o correctivas por diez (10) afios, teniendo en cuenta que son
Plan de accion documentos de gran importancia para la historia de ODC
Notificaciones se conserva totalmente la informacion en el repositorio
Informe oficial. Decreto 1499 de 2017
AUDITORIAS

206.05.01 Auditoria HSE 18 Permanecen dos (2) afios en el Archivo de Gestién y se
Plan de Auditoria transfieren al Archivo Central por un periodo de dieciocho|
Notificaciones (18) afos, se digitaliza y/o almacena en el repositorio
Evidencias oficial y/o en el archivo fisico, conservando de maneral|
Informe permanente los soportes en el repositorio oficial de ODC.
Acta de Reunion Decreto 1072 de 2015 Art. 2.2.4.6.8
Anexos

INCIDENTES
206.39.01 | Gestion de Incidentes HSE 18 Permanecen dos (2) afios en el Archivo de Gestion y se

transfieren al Archivo Central por un periodo de dieciocho
(18) afos, se digitaliza y/o almacena en el repositorio
oficial y/o en el archivo fisico, conservando de manera
permanente los soportes en el repositorio oficial de ODC.
Decreto 1072 de 2015 Art. 2.2.4.6.8
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206.75.01 | Revisién por la Direccion X 2 8 X X Permanece dos (2) afios en el Archivo de Gestién y se
Informe de revision por la presidencia transfiere al Archivo Central para ser conservado en el
Acta de reunion repositorio oficial dependiendo el soporte, por un periodo|
de ocho (8) afios, cumplido este tiempo se conserva
totalmente. Decreto 1072 de 2015 Art. 2.2.4.6.13 vy

2.2.4.6.31 y Resolucion 0312 de 2019.

F - Fisico AG - Archivo Gestion P - Publica CT - Conservacion Total Original firmado por Original firmado por

E- Electronico AC - Archivo Central C - Clasificada S - Seleccién
R - Reservada IET El'\'llm'(;‘,a°+°,“ , YEIMY ANDREA GARAY MORALES KELLY MELISSA REINSTANG OLIVERA
- viedio Teenico Coordinador servicio gestién documental - IPM Lider de proceso ODC
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