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F EL/DI AG AC CcT E MT
20003.4 u ACTAS

20003.4.58 o Actas de reunién grupo primario 2 8 cT MT Documentos que soportan las decisiones del Grupo Primario que
trabaja temas especificos de la dependencia, el cual esta
orientado hacia las estrategias, politicas, procesos y proyectos
de la Compaiiia.

* Acta Papel Cumplidos 2 afios en el archivo de gestin, el cual se contard a
partir de la vigencia de la Ultima acta con corte anual, se
transfieren al archivo central para un tiempo de conservacion de
8 afios. Se conservan totalmente los documentos originales
fisicos o electrénicos por adquirir valores secundarios y
considerarse parte de la memoria institucional.

» Registro de asistencia reuniones o capacitaciones Papel Se digitalizan para el aseguramiento de la informacion y para
posteriores consultas, segun procedimiento de Disposicion de
Documentos de Positiva, Acuerdos 006 y 008 de 2014 del AGN.

20003.10 = AFILIACIONES Y NOVEDADES DE LA ADMINISTRADORA DE 2 18

RIESGOS LABORALES

= Formulario de afiliacion de empleador Papel

= Formulario de afiliacion de trabajador independiente Papel

= Formulario de afiliacion de trabajador dependiente Papel

= Registro Unico Tributario - RUT Papel

= Documento de identidad Papel

= Certificado cdmara de comercio Papel

= Registro mercantil Papel . o )

= Certificado de existencia y representacion legal Papel Documento§’que reﬂ‘ewn”el control y segwm|ento.<.:le -Ia gestion

- de recepcidn, radicacion y registro de afiliaciones de

= Acta de nombramiento del representante legal Papel ; A ) .

- - empleadores, trabajadores dependientes o independientes que

= Titulo minero Papel . .

o son empleados por el contratante y posteriormente afiliados al

- Contrato de operacion minera Papel Sistema General de Riesgos Laborales.

= Contrato de concesion Papel

» Habilitacion del Ministerio de Transporte Papel Cumplidos 2 afios en el archivo de gestion, una vez se lleve a

- Tarjeta de control Papel cabo el proceso de afiliacion, se transfieren al archivo central

= Permiso de operacion Papel para un tiempo de conservacion de 18 afios.

= Tarjeta de propiedad del vehiculo Papel

= Certificado de la empresa operadora Papel
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= Acta de posesion del notario Papel Se selecciona y conserva en soporte original una muestra del

» Resolucion de autorizacién Ministerio de Trabajo Papel 5% de los expedientes, teniendo como criterio de seleccion las

« Resolucion de autorizacion del Ministerio de Salud y Proteccién Social Papel afiliaciones de empleadores publicos con el mayor nimero de

+ Habilitacion de la secretaria de salud Papel afiliados, si los expedientes cumplen el criterio anterior y

= Autorizacion de la Superintendencia de la Economia Solidaria Papel superan el 5% se rea'lizaré una seleccion aleato_riaf pa,':a los

= Certificado de autorizacion de funcionamiento de ente competente Papel documentos no sele.cuonados se procede a. 'Ia eliminacion de

< Registro sindical Papel acugrdo con lo descr.lto en el Manual de Gestién Documental de

- -—-- Positiva y lo establecido en el acuerdo 004 de 2019 del AGN.

= Certificado de contrato sindical Papel

= Reglamento sindical Papel

= Contrato de prestacion de servicios Papel

= Prorroga del contrato Papel

= Contrato de aprendizaje Papel

= Certificacion de existencia del contrato Papel

= Certificacion o formulario de afiliacion al régimen de Salud Papel

= Certificacion o formulario de afiliacion al fondo de pensiones Papel

= Certificado de autorizacion trabajadores menores de edad Papel

= Formulario firmado por el tutor y el contratante Papel

= Certificacion de afiliacion Aseguradora de Riesgos Laborales - ARL Papel

= Contrato de asociacion a la cooperativa Papel

= Certificacion de afiliacion a la agremiacion Papel

= Constancia de los parametros de tiempo de la agremiacion Papel

= Identificacion de peligros Papel

= Examen pre-ocupacional Papel

= Comunicaciones Papel

20003.50 = INFORMES
20003.50.2 S Informes a entes de control 2 8 T MT Doa_mjento.s que _contlenen |nformac1on oficial  detallada,

administrativa, financiera y legal, solicitada por los entes de control
en el ejercicio de sus funciones que involucran manejo de recursos
de la Compafiia, sirve como insumo para la investigacion y el
mejoramiento continuo de la organizacion y a la eficiente y efectiva
prestacion de servicios en beneficio de la ciudadania.

= Informe Papel Cumplido 2 afios en el archivo de gestion, el cual se contard a
partir de la vigencia del Ultimo informe anual, se transfieren al
archivo central para un tiempo de conservacion de 8 afios. Se
conservan totalmente los documentos originales fisicos o
electrénicos por considerarse parte de la memoria institucional.
Se digitalizan para el aseguramiento de la informacion y para
posteriores consultas, segln procedimiento de Disposicion de

» Comunicaciones Papel Documentos de Positiva, Res. 7350 de 2013 de la C.G.R
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20003.50.10 o Informes de visitas técnicas de suscripcion del riesgo 2 8 cT MT
Documentos de caracter administrativo que reflejan la gestion y el
cumplimiento de las funciones asignadas al area.
Cumplido 2 afios en el archivo de gestion, el cual se contard a
partir de la vigencia del Ultimo informe con corte anual, se
transfieren al archivo central para un tiempo de conservacion de 8
« Informe Papel afios. Se conservan totalmente los documentos originales fisicos o
electrénicos por considerarse parte de la memoria de la Compafiia.
Se digitalizan para el aseguramiento de la informacion y posteriores
consultas, seglin procedimiento de Disposicién de Documentos de
Positiva, Acuerdos 006 y 008 de 2014 del AGN.
Aprobd: Visto Bueno: Elabord:
Olga Sanabria Amin Jorge Isaac Garcia Zamudio Marly Guiselle Guarin
Vicepresidente Financiera y Administrativa Gerente de Logistica Profesional Especializado
CONVERSIONES Ciudad y fecha de Aprobaci6n Positiva:
F Fisico E Eliminacidn Bogota, 01/11/2018
EL Electrénico MT Medio técnico
DI Digital S Seleccion Fecha de convalidacién AGN:
AG Archivo de gestion u Serie 9/05/2024 - Rusd TRD - 779
AC Archivo central o Subserie
cT Conservacion Total Tipos documentales Rango aplicacién: 21/10/2016 A 28/04/2019

3de3



