PROCESO:

GESTION DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL CONVALIDACION

Codigo APO_13 2_0D02
Version: 6
Clasificacion Publica
Fecha: 2024/06/05

Jorge Isaac Garcia Zamudio
Gerente de Logistica

Aprob6:

Reviso6:
Doris Estela Giraldo Suéarez
Lider SIG - Gerencia de Logistica

Elabor6:
Marly Guiselle Guarin
Profesional Especializado

ENTIDAD PRODUCTORA: POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A.

OFICINA PRODUCTORA: 40003 - Gerencia Sucursal Coordinadora Antioquia

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE DEL
DOCUMENTO

TIEMPO DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

F EL/DI AG AC

CcT

MT

PROCEDIMIENTOS

40003.4
40003.4.14

u ACTAS

o Actas de comité comercial

= Acta

Papel

= Registro de asistencia reuniones o capacitaciones

Papel

Documentos que soportan el seguimiento que realiza la Gerencia
de Producto ARL y Seguros de Vida a las diferentes coordinadoras y
sucursales en temas de control, actualizacion de informacién y
seguimiento a empresas.

Cumplido 1 afio en el archivo de gestion, el cual se contara a partir
de la vigencia realizada con corte anual, se transfieren al archivo
central para un tiempo de conservacion de 4 afios.

Se conservan totalmente los documentos originales fisicos o
electronicos por considerarse parte de la memoria institucional,
desarrollar valores secundarios que brindan soporte a las acciones
ejecutadas en cumplimiento de las metas y objetivos de los
indicadores comerciales de la Compafiia.

40003.4.58

o Actas de reunion grupo primario

= Acta

Papel

= Registro de asistencia reuniones o capacitaciones

Papel

MT

Documentos que soportan las decisiones del Grupo Primario que
trabaja temas especificos de la dependencia, el cual estéd orientado
hacia las estrategias, politicas, procesos y proyectos de la
Compaifiia.

Cumplidos 2 afios en el archivo de gestion, 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
electronicos por adquirir valores secundarios y considerarse parte
de la memoria institucional.

Se digitalizan para el aseguramiento de la informacién y para
posteriores consultas, segin procedimiento de Disposicion de
Documentos de Positiva, Acuerdos 006 y 008 de 2014 del AGN.
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TIEMPO DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTOS

40003.50
40003.50.8

= INFORMES

o Informes de gestion

= Informe

Papel

= Comunicaciones

Papel

Documentos de caracter administrativo que reflejan la gestion y el
cumplimiento de las funciones asignadas al area.

Cumplidos 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
afios. Se conservan totalmente los documentos originales fisicos o
electrénicos por considerarse parte de la memoria institucional.

Se digitalizan para el aseguramiento de la informacién y para
posteriores consultas, segin procedimiento de Disposicion de
Documentos de Positiva, Acuerdos 006 y 008 de 2014 del AGN.

40003.53
40003.53.8

= INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y CONTROL

o Control de formularios

= Arqueo de papeleria

Papel

= Formularios pdlizas

Papel

Documentos que permiten verificar y llevar el control de la
utilizacion de formularios de pdlizas en las sucursales.

Cumplido 1 afio en el archivo de gestion, el cual se contara a partir
de la vigencia realizada con corte anual, se transfieren al archivo
central para un tiempo de conservacion de 4 afios.

Se eliminan los documentos fisicos o electrénicos culminado el
tiempo de retencion en el archivo central, por perder valores
primarios y no desarrollar valores secundarios. La eliminacion se
realiza de acuerdo con lo descrito en el Manual de Gestion
Documental de Positiva y lo establecido en el acuerdo 004 de 2019
del AGN.
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) SOPORTE DEL | TIEMPO I?E DISPOSICION FINAL
cO6DIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES DOCUMENTO | RETENCION PROCEDIMIENTOS
40003.53.14 o Registros de quimicos 2 3 MT
= Informes de campo de higiene ocupacional Papel
= Registro de campo y recepcion de muestras ambientales Papel
= Informe de control de muestras recibidas y entregadas Papel
= Registro de calculo y datos primarios Papel
= Reporte de resultados Papel
= Informe final de higiene Papel
» Revisién de solicitud de ensayos codigo empresa Papel Documentos que soportan la medicion de riesgos quimicos Yy fisicos
--= -~ para la prevencidon y control de las empresas afiliadas a la
= Revision de solicitud de ensayos Papel Compafia.
= Registro de muestras bioldgicas Papel
- i Cumplidos 2 afios en el archivo de gestion, el cual se contara a
* Registro de campo para reporte analitico Papel partir de la vigencia realizada con corte anual, se transfieren al
= Informe control de muestras almacenadas en la nevera Papel archivo central para un tiempo de conservacion de 3 afios.
* Registro salida y control de muestreo ambiental Papel Se selecciona una muestra aleatoria de la produccidn anual del
= Registro de almacenamiento muestras ambientales Papel 10% aleatoria de los documentos originales fisicos o electrdnicos,
+ Registro salida y control de muestreo ambiental Papel por cuanto sirven para la investigacion y estudio del aporte que los
- registros hayan dado a los sistemas de gestion de seguridad y
= Registro resultado de material particulado en aire por gravimetria Papel salud de las empresas afiliadas.
= Registro de resultados de silice cristalina en aire por Infrarrojo - IR Papel 3
- - Se digitalizan por seguridad de la informacion y posteriores
= Registro de resultados de metales en aire por Empresa de Acueducto y | | " limina d d |
Alcantarillado - EAA Papel consultas, la documentacién restanFe se elimina de acuerdo con lo
establecido en el Manual de Gestion Documental de Positiva y el
= Registro de resultados grupales HG en orina Papel acuerdo 004 de 2019 del AGN.
= Registro resultado individual de mercurio en sangre Papel
= Registro resultado de mercurio en agua Papel
= Resultado grupal de plomo en sangre Papel
= Registro de resultado grupal de mercurio en sangre Papel
= Registro carta de control inicial Papel
= Registro resultados de solventes por Cromatografia de Gases - CG Papel
= Registro carta de control inicial Papel
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. SOPORTE DEL | TIEMPO DE DISPOSICION FINAL
cO6DIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES DOCUMENTO | RETENCION PROCEDIMIENTOS
40003.53.16 o Registros laboratorio 2 3 MT
Documentos que reflejan el seguimiento e intervencion que se
realiza en los laboratorios de higiene y toxicologia industrial para el
C i dei L, control de exposicion de agentes quimicos, fisicos y bioldgicos, de

= Constancia de intervencion en empresas Papel las empresas afiliadas a la Compafiia.
Cumplido 2 afios en el archivo de gestion, el cual se contard a
partir de la vigencia realizada con corte anual, se transfieren al
archivo central para un tiempo de conservacion de 3 afios.
Se selecciona una muestra aleatoria de la produccién anual del

« Informe del higienista Papel 10% aleatoria de los documentos originales fisicos o electrénicos,
por cuanto sirven para la investigacion y estudio del aporte que los
registros hayan dado a los sistemas de gestion de seguridad y
salud de las empresas afiliadas.
Se digitalizan por seguridad de la informacién y posteriores
consultas, la documentacion restante se elimina de acuerdo con lo

« Registro salida y control de equipos de mediciones fisicas Papel establecido en el Manual de Gestiéon Documental de Positiva y el
acuerdo 004 de 2019 del AGN.

40003.78 = PLANES
40003.78.28 o Planes de trabajo en seguridad y salud 1 19 cT

* Plan Papel Documentos que soportan la gestion y administracion de la

= Cronograma de actividades Papel prestacion de servicios de Promocidn y Prevencion a las empresas

- Lista de verificacion de la clasificacion de la empresa Papel afiliadas a Positiva, mediante la formulacién de directrices y
lineamientos generales, se busca verificar y retroalimentar los

* Registro asistencia de empresa a eventos de Promocion y Prevencion - PyP | Papel resultados de la prestacion del servicio a nivel de sucursales.

» Comunicaciones Papel Cumplido 1 afio en el archivo de gestion, el cual se contara a partir

= Encuesta de satisfaccion de promocion y prevencion Papel de la vigencia realizada con corte anual, se transfieren al archivo

= Evaluacion de eventos Papel central para un tiempo de conservacion de 19 afios.

 Informes técnicos Papel Al cumplir el tiempo de retencién en el archivo central, se

= Inspecciones planeadas Papel conservan totalmente los documentos originales fisicos o

» Matriz lineamientos de operacion empresas nacionales Papel electronicos por reflejar la proyeccién de la Compafifa y parte de la

. N " memoria de esta. Decreto 1072 de 2015. Articulo 2.2.4.6.13

= Matriz de riesgos y peligros Papel

= Soportes de ejecucion de actividades Papel

= Folletos de asesoria en empresa planes regulares Papel
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. SOPORTE DEL | TIEMPO DE DISPOSICION FINAL
cO6DIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES DOCUMENTO | RETENCION PROCEDIMIENTOS
40003.114 = PROPUESTAS COMERCIALES 1 5 cT
Documentos que evidencian la presentacion de la propuesta
comercial y el seguimiento a la gestion realizada, que Inicia con el
conocimiento del prospecto en lo referente al nimero de
« Propuesta Papel trabajadores, primas, sector econdmico, clasificacién y factores de
riesgos a controlar por centro de trabajo, el responsable de la
elaboracion integral de la propuesta técnica comercial es a cargo
del equipo comercial, mientras que los Gerentes de Sucursales y el
administrador de riesgo de promocidn y prevencion seran
responsables de revisar, ajustar y aprobar la pertinencia técnica
para la presentacion de la propuesta, buscando garantizar el
registro de la informacién y tener un insumo del conocimiento del
o cliente que permita un relacionamiento mas cercano vy
» Comunicaciones Papel personalizado para la Compafifa.
Cumplido 1 afio en el archivo de gestion, el cual se contara a partir
de la vigencia realizada con corte anual, se transfieren al archivo
central para un tiempo de conservacion de 5 afios.
Se conservan totalmente los documentos originales fisicos o
electrdnicos, teniendo como criterio el reflejo de la proyeccion de la
- Actas de reunion Papel Compafila y como testimonio del tramite, adquieren valores
secundarios y se constituyen en parte de la memoria de la
Compafiia.
Aprobd: Visto Bueno: Elaboré:
Olga Sanabria Amin Jorge Isaac Garcia Zamudio Marly Guiselle Guarin
Vicepresidente Financiera y Administrativa Gerente de Logistica Profesional Especializado
CONVERSIONES Ciudad y fecha de Aprobacién Positiva:
F Fisico E Eliminacidn Bogota, 01/11/2018
EL Electronico MT Medio técnico
DI Digital S Seleccion Fecha de convalidacién AGN:
AG Archivo de gestion [ Serie 9/05/2024 - Rusd TRD - 779
AC Archivo central o Subserie
cT Conservacion Total . Tipos documentales Rango aplicaci6n: 21/10/2016 A 28/04/2019
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