w TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS

OFICINA PRODUCTORA: 47007 - GERENCIA SUCURSAL CESAR

TIEMPO DE | DISPOSICION
CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES. RETENCION FINAL PROCEDIMIENTOS
AG AC |CT| E| D
47007.4 ACTAS
47007.4.69 Actas Reunion Grupo Primario 1 4 Estos documentos soportan las decisiones del Grupo Primario que trabaja los temas
- Acta especificos de la dependencia, el cual estd orientado hacia las estrategias, politicas,
) ) ) . o procesos y proyectos de la Organizacidn Cumplido (1) afio en el archivo de gestion, se|
- Registro de asistencia reuniones- capacitaciones transfiere al archivo central para un tiempo de conservacion de (4) afios. Se selecciona y
se conserva en original una muestra anual del 10% teniendo como criterio aquellas actas
de reunién que hayan contribuido a los procesos misionales, de apoyo y estratégicos que
generan impacto para la entidad (estructura, funciones, misién, plan estratégico), la
documentacion restante se debe eliminar. Politica de Comunicacion Grupos Primarios GTH-
OD- PCGP.
47007.60 INFORMES 2 8 X X
., Documentos de caracter administrativo que reflejan la gestion y el cumplimiento de las|
47007.60.12 Informes de Gestion funciones asignadas al area. Cumplido (2) afio en el Archivo de Gestion, se transfiere al
- Informes archivo central para un tiempo de conservacion de (8) afios. Se conservan totalmente los
documentos originales por considerarse parte de la memoria institucional. Se digitaliza
para el aseguramiento de la informacion y para posteriores consultas, seglin procedimiento
definido en el manual de gestion documental en el capitulo de disposicién final de los
documentos. Circular No 003 del 27/02/2015.
47007.90 PLANES
47007.90.63 Plan de Trabajo en Seguridad y Salud en el Trabajo empresas afiliadas 1 19

- Plan

- Cronograma de Actividades

- Lista de verificacién de la clasificacion de la
empresa

- Registro Asistencia de empresa a Eventos de
promocion y prevencion

- Comunicaciones

- Encuesta de satisfacciéon de promocién y
prevencion

- Evaluacién de Eventos

- Informes Técnicos

- Inspecciones planeadas

- Matriz Lineamientos de operacion empresas
Nacionales

- Matriz de Riesgos y Peligros

- Soportes de Ejecucion de Actividades

- Folletos de asesoria en empresa planes
requlares

Estos documentos soportan la gestién y administracion de la prestacion de los servicios de
Promocion y Prevencion a las empresas afiliadas a Positiva mediante la formulacion de
directrices y lineamientos generales, dirigidos a los niveles regional y sucursal. Se busca
verificar y retroalimentar los resultados de la prestacion del servicio a nivel de las
sucursales. Cumplido (1) afio en el Archivo de Gestion, se transfiere al archivo central para
un tiempo de conservacion de (19) afios. Se selecciona y se conservar en original un 1%
de los planes realizados anualmente en las regionales teniendo como criterio que allij
reposan las empresas de mayor impacto en la compafiia y como testimonio del tramite y|
su contribucion para el desarrollo de la gestion misional de la compaifiia, la documentacion
restante se debe eliminar debido a que estos planes ya se encuentran inmersos en los
planes de seguimiento de administracion del riesgo. Decreto 1072 de 2015.
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47007.114 PROPUESTAS COMERCIALES 1 5
- Registro
- Presentacién de la Oferta Final Estos documentos reflejan el plan u oferta de los productos y servicios de seguros
pensionales, de vida y de la Administracion de Riesgos Laborales que la compafiia ofrece
de acuerdo a las necesidades del mercado. Cumplido (1) afio en el Archivo de Gestion, se
transfiere al archivo central para un tiempo de conservacion de (5) afios. Al cumplir el
tiempo de retencion documental se selecciona y conserva en original solo las propuestas
ganadoras para el estudio de negocios y mercados en riegos laborales, seguros y para la
memoria institucional de la compafiia, el resto de las propuestas se eliminan
47007.124 INSTRUMENTOS DE CONTROL
47007.124.9 Instrumentos de control de formularios 1 0y X Es'tos documentos permltep'verlﬁcar y IIevafl el contrc?l de rece~pr;|on, reglstr.os, formula.rlros
e informes de documentacién en la compafiia. Cumplido (1) afio en el Archivo de Gestion,
- Arqueo de Papeleria se transfiere al archivo central para un tiempo de conservacion de (2) afios. Al cumplir el
F lari i tiempo de retencion documental se eliminan teniendo como criterio la terminacion de su
- Formularios polizas labor de seguimiento y la perdida de su vigencia. La eliminacion se realiza teniendo en
cuenta el procedimiento APO_13_2_1_CPRO5.
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