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cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE DEL
DOCUMENTO

TIEMPO DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

F

EL/DI

AG

AC

CcT

MT

S

PROCEDIMIENTOS

10001.4
10001.4.22

u ACTAS

o Actas de comité de gestion de proyectos

= Acta

Papel

» Registro de asistencia reuniones o capacitaciones

Papel

cT

MT

Documentos que soportan las decisiones del Comité de Gestion
de Proyectos encargado de aprobar, gestionar, realizar
seguimiento y control para la formulacidn y ejecucion de los
proyectos que conforman el Portafolio Corporativo de
Proyectos de la Compaiiia.

Cumplidos 2 afios en el archivo de gestion, el cual se contara a
partir de la vigencia de la Ultima acta, se transfieren al archivo
central para un tiempo de conservacion de 8 afios. Se
conservan totalmente los documentos originales fisicos o
electrdnicos por considerarse parte de la memoria institucional.

Se digitaliza para el aseguramiento de la informacion y para
posteriores consultas, segin procedimiento de Disposicién de
Documentos de Positiva, Acuerdo 006 y 008 de 2014 del AGN.

10001.4.36

o Actas de comité de sostenibilidad corporativa

= Acta

Papel

= Registro de asistencia reuniones o capacitaciones

Papel

cT

MT

Documentos que soportan las decisiones del Comité de
Sostenibilidad Corporativa encargado de la formulacion de
politicas, establecer los principios, reglas, planes y programas
con los cuales se propenda por la proteccién y atencion
oportuna y efectiva de los consumidores financieros.

Cumplido 2 afios en el archivo de gestion, el cual se contara a
partir de la vigencia de la (ltima acta con corte anual, se
transfieren al archivo central para un tiempo de conservacion
de 8 afios. Se conservan totalmente los documentos originales
fisico o electrénico por considerarse parte de la memoria
institucional.

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.
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10001.4.42

o Actas de comité Institucional de Gestion y Desempefio

= Acta

Papel

» Registro de asistencia reuniones o capacitaciones

Papel

2 8

cT

MT

Documentos que soportan las decisiones del Comité
Institucional de Gestion y Desempefio, el cual se encarga de
analizar, evaluar y hacer seguimiento al Sistema Integrado de
Gestion.

Cumplidos 2 afios en el archivo de gestion, el cual se contara a
partir de la vigencia de la Ultima acta, se transfieren al archivo
central para un tiempo de conservacion de 8 afios. Se
conservan totalmente los documentos originales fisicos o
electrdnicos por considerarse parte de la memoria institucional.

Se digitaliza para el aseguramiento de la informacion y para
posteriores consultas, segin procedimiento de Disposicién de
Documentos de Positiva, el Acuerdo 006 y 008 de 2014 del
AGN.

10001.4.58

o Actas de reunion grupo primario

= Acta

Papel

» Registro de asistencia reuniones o capacitaciones

Papel

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 Compafiia.

Cumplidos 2 afios en el archivo de gestion, el cual se contard a
partir de la vigencia de la dltima 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 informacion y para
posteriores consultas, segun procedimiento de Disposicion de
Documentos de Positiva, Acuerdos 006 y 008 de 2014 del AGN.
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10001.50
10001.50.2

= INFORMES

o Informes a entes de control

= Informe

Papel

= Comunicaciones

Papel

cT MT

Documentos que contienen informacion 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 Compaifiia, 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.

Cumplido 2 afios en el archivo de gestion, el cual se contara 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, segun procedimiento de Disposicion de
Documentos de Positiva, Res. 7350 de 2013 de la C.G.R

10001.50.8

o Informes de gestion

= Informe

Papel

= Comunicaciones

Papel

cT MT

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

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 informacion y para
posteriores consultas, segun procedimiento de Disposicion de
Documentos de Positiva, Acuerdos 006 y 008 de 2014 del AGN.
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a - DISPOSICION FINAL
cOpIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES DOCUMENTO | RETENCION PROCEDIMIENTOS
10001.50.14 o Informes Modelo Estandar de Control Interno - MECI 2 8 cT . A
Documentos que permiten establecer normas, principios,
procedimientos y estrategias que permitan garantizar la
eficiencia y eficacia de sus operaciones, orientadas siempre
hacia el cumplimiento de los objetivos institucionales y a la
contribucién de las mismas a los fines esenciales del Estado.
Cumplidos 2 afios en el archivo de gestion, el cual se contara a
partir de la vigencia del Ultimo informe con corte anual, se
o, transfieren al archivo central para un tiempo de conservacion
= Informes de resultados de autodiagndstico Papel de 8 afios.
Se conservan totalmente los documentos originales fisicos o
electrénicos por considerarse parte de la memoria institucional
y su contribucién para el desarrollo de la gestion
administrativa y misional de la Compafila. NTC-ISO
19011/2012, NTC-OHSAS 18001, NTC-ISO 14001, NTC-ISO
9001, NTC-GP1000, ISO/IEC 17025.
10001.54 » INSTRUMENTOS SISTEMA INTEGRADO DE GESTION - SIG 2 8 CcT
« Solicitud de elaboracién, modificacion o eliminacion de documentos del Papel b . . | si I o d
Sistema Integrado de Gestion p ocu_r,nentos que permiten _gt_astlonar e istema nFegra o de
~ " Gestion - SIG de los servicios ofrecidos, proporcionando la
= Formato modelo acta de reunion Papel . ] "
estructura basica para evaluar la estrategia, la gestion y los
= Registro producto no conforme Papel propios mecanismos de evaluacion, direccionados por las
+ Certificacion Papel diferentes normativas ISO con las que cuenta la Compafiia,
Acreditacis entre ellas NTC-ISO 9001 Gestion de Calidad, NTC ISO 14001
: Acreditacion Papel Gestion Ambiental, NTC 1SO 45001 Gestién de la Seguridad y
= Formato ficha técnica de salida critica del proceso Papel Salud en el Trabajo.
= Cronograma de actividades equipo de desarrollo Papel
* Plan de actividades Sistema Integrado de Gestion - SIG Papel Cumplidos 2 afios en el archivo de gestion, el cual se contard a
= Informe de seguimiento Sistema Integrado de Gestion - SIG Papel partir de la vigencia del dltimo instrumento anual, que haya
: y - - . cumplido con la estructura de evaluacién en la gestion del SIG.
= Registro de acciones de mejora, preventivas y/o correctivas Papel . . . i
se transfiere al archivo central para un tiempo de conservacién
= Matriz de aspectos e impactos Papel de 8 afios.
= Registro de creacién y/o modificacién de documentos Papel
Py - i = -7 Se conservan totalmente los documentos originales fisicos o
= Comunicacion oficial de aprobacidn de solicitud de elaboracion, P P
e o IR . electronicos por su contribucion para el desarrollo de la
modificacion o eliminacién de documentos del Sistema Integrado de Papel ” L ; L =
. gestion administrativa y misional de la Compafiia.
Gestion
= Listado maestro de documentos Papel

4de 8




PROCESO:

GESTION DOCUMENTAL

cédigo APO_13 2_0ODO02

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL CONVALIDACION

Versién: 6
Clasificacion Publica
Fecha: 2024/06/05

Jorge Isaac Garcia Zamudio
Gerente de Logistica

Aprobo:

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

Elaboré:
Marly Guiselle Guarin
Profesional Especializado

ENTIDAD PRODUCTORA: POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A.

OFICINA PRODUCTORA: 10001 - Oficina de Estrategia y Desarrollo

SOPORTE DEL | TIEMPO DE 2
cOpIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES DOCUMENTO | RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
10001.78 n PLANES 2 8 CcT
10001.78.1 o Planes anticorrupcién y atencién al ciudadano Documentos que soportan la prevencion y mitigacion de
posibles actos de fraude y corrupcién, manteniendo las buenas
practicas y principios de ética y buen gobierno, garantizando el
cumplimiento de las normas y procesos, para asegurar la
» Plan anticorrupcién y atencién al ciudadano Papel transparencia en la gestion de la Compafiia y la prestacion de
los servicios al ciudadano.
Cumplidos 2 afios en el archivo de gestion, el cual se contara a
partir del cierre del Gltimo Plan con corte anual, se transfieren
al archivo central para un tiempo de conservacion de 8 afios.
= Registro de publicacion en web Papel Se conservan totalmente los documentos originales fisicos o
electrénico por considerarse parte de la memoria institucional.
10001.78.7 o Planes de auditorias Sistema Integrado de Gestion - SIG 2 8 CcT MT I
Documentos que soportan las auditorias internas y el grado de
» Formato programa de auditorfa Sistema Integrado de Gestién - SIG Papel conformidad del Sistema Integrado de Gestion - SIG, frente a
los criterios de evaluaciéon que establecen la mejora continua
. Acta Revisién Alta Direccién Papel bajo los lineamientos de eficacia, eficiencia y efectividad, inicia
con la convocatoria para el rol de auditor interno, incluye la
» Programas de auditoria Sistema Integrado de Gestion - SIG Papel seleccion de auditores, el mantenimiento de competencias para
auditores internos, la elaboracion de los programas y el plan de
« Plan de auditorfa Sistema Integrado de Gestion - SIG Papel auditorias, la planificacién de cada una de ellas, su ejecucion y
recopilacion de resultados, dando continuidad al procedimiento
« Lista de verificacién Papel de acciones correctivas, preventivas y de mejora para dar
tratamiento a los hallazgos identificados y finaliza con la
« Informe de auditoria Papel presentacién de resultados de auditoria a la Alta direccién de la
Compaiiia.
= Formato de accion correctiva preventiva y mejora Papel
Cumplidos 2 afios en el archivo de gestion, el cual se contara a
= Evaluacién auditor lider a auditores internos - SIG Papel partir de la vigencia del (ltimo Plan anual que cuente con el
formato de resultados de Auditoria Interna del SIG, se
« Registro y evaluacién auditores Internos - SIG Papel transfieren al archivo central para un tiempo de conservacion
de 8 afios. Se conservan totalmente los documentos originales
« Plan de formacién de auditores internos Papel fisicos o electronicos por considerarse parte de la memoria
institucional.
= Evaluacién general del desempefio de auditoria Papel o . . "
Se digitalizan para el aseguramiento de la informacion y para
posteriores consultas, segun procedimiento de Disposicion de
» Formato de resultados de Auditoria Interna - SIG Papel Documentos de Positiva, Acuerdos 006 y 008 de 2014 del AGN.
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SOPORTE DEL | TIEMPO DE 2
a - DISPOSICION FINAL
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10001.78.12 o Planes de ejecucion Gobierno de Inteligencia Métricas de 5 8 T MT

Informacion - GIMI

» Plan de vigencia anual de Gobierno de Inteligencia Métricas de Pael

Informacion - GIMI ape

= Base de datos modelo unificado de segmentacion analitica Papel Documentos asociados a temas de calidad y trazabilidad de

= Catalogo de datos Papel datos en la cultura organizacional, especialmente en las

= Registro de levantamiento de reglas de negocio Papel Sltieg:tr:genuas que atienden la operacion y la atencion de

= Diagndstico de ciclo de vida de datos Papel .

» Catélogo de entidades de negocio Papel Cumplidos 2 afios en el archivo de gestion, el cual se contard a

- - partir de la vigencia del Ultimo Plan, se transfieren al archivo
= Inventario de bases de datos o repositorios de datos Papel B . ~
central para un tiempo de conservacion de 8 afios. Se

= Diagnostico de calidad de datos Papel conservan totalmente los documentos originales fisicos o

- Registro de levantamiento de meta data de negocio Papel electrénicos por considerarse parte de la memoria institucional.

= Diagnostico, brechas y lineamientos de arquitectura de datos Papel Se digitalizan para el aseguramiento de la informacion y para

= Cuestionario estado GIMI Papel posteriores consultas, segun procedimiento de Disposicion de

- Acta de reunién GIMI Papel Documentos de Positiva, Acuerdos 006 y 008 de 2014 del AGN.

= Requerimiento viabilidad de la iniciativa y posterior priorizacion Papel

= Presentacion de analisis y explotacion de datos Papel

= Comunicaciones Papel

10001.78.16 o Planes de gestion de proyectos 2 8 CcT
Documentos que soportan las fases de inicio, planeacion,

+ Caso de negocio Papel ejecucion, seguimiento, control y cierre de los proyectos de la
Compaiiia.

« Actas de definicion de proyectos Papel Cumplido 2 afios en el archivo de gestion, el cual se contara a
partir de la vigencia del Ultimo Plan, se transfiere al archivo
central para un tiempo de conservacién de 8 afios.

= Manual de proyectos e iniciativas estratégicas Papel
Se conservan totalmente los documentos originales teniendo
como criterio su contribucién para el desarrollo de la gestién

» Plan estratégico de la Compafifa Papel administrativa y misional de la Compafiia.
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: SOPORTE DEL TIEMPO [,)E DISPOSICION FINAL
cOpIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES DOCUMENTO | RETENCION PROCEDIMIENTOS
10001.78.34 o Planes estratégicos institucionales 2 8 CcT
Documentos que contienen informacién relacionada con el
= Plan Papel L . oy _——
- - cumplimiento de las funciones de la Compaiia, la definicién de
= Mapa estratégico corporativo Papel metas, estrategias, objetivos y recursos ejecutados anualmente.
= Mapa estratégico por procesos Papel . o . " .
- - Cumplidos 2 afios en el archivo de gestién, el cual se contara a
= Cuadro de mando integral Balanced Scorecard Corporativo - BSC Papel partir de la expiracion de la vigencia del plan, se transfieren al
» Cuadro de mando integral Balanced Scorecard por Procesos - BSP Papel archivo central para un tiempo de conservacion de 8 afios.
» Matriz con iniciativas estratégicas Papel Se conservan totalmente los documentos originales fisicos o
« Informe de gestidn Papel electrénicos teniendo como criterio su contribucién para el
" o desarrollo de la gestion administrativa y misional de la Compafiia.
= Presentacion plataforma estratégica Papel Decreto 612 de 2018
= Acta de reunion de analisis estratégico Papel
10001.78.36 o Planes estratégicos sectoriales 2 8 cT y . . . .
Documento que definen los lineamientos estratégicos sectoriales
cuatrienalmente de acuerdo con el Plan de
« Plan Papel Desarrollo Nacional y las directrices dadas por la Alta Direccion.
Cumplidos 2 afios en el archivo de gestion, el cual se contara a
partir de la de la expiracion de la vigencia del (ltimo informe
Informe d ion papel cuatrienal, se transfieren al archivo central para un tiempo de
orme de gestio ape conservacion de 8 afios.
Se conservan totalmente los documentos originales fisicos o
c o electrénicos teniendo como criterio su contribucién para el
omunicaciones Papel desarrollo de la gestién administrativa y misional de la Compafifa.
10001.78.40 o Planes Modelo Integrado de Planeacién y Gestién - MIPG 2 8 cT MT Documentos que soportan la planeacién, ejecucién, seguimiento,
evaluacion y control de la gestion de la Compaiiia, en términos de
« Plan calidad e integridad del servicio.
Cumplidos 2 afios en el archivo de gestion, el cual se contard a
partir del cierre del Gltimo Plan con corte anual, se transfieren al
= Autodiagnésticos Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG Papel archivo central para un tiempo de conservacion de 8 anos. se
conservan totalmente los documentos originales fisicos o
electrdnico por considerarse parte de la memoria institucional.
» Se digitalizan para el aseguramiento de la informacién y para
* Acta de reunion Papel posteriores consultas, segin procedimiento de Disposicion de
Documentos de Positiva, Acuerdos 006 y 008 de 2014 del AGN.
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SOPORTE DEL | TIEMPO DE -
a P DISPOSICION FINAL
cOpIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES DOCUMENTO ( RETENCION PROCEDIMIENTOS
10001.88 = PORTAFOLIOS 2 8 CcT . o »
10001.88.4 o Portafolios de proyectos corporativos Doc.ume(lltos que reflejan el segl’nmlento y control a la formulacpn
-—m e y ejecucién de proyectos estratégicos que conforman el portafolio
* Reporte iniciativas Papel corporativo de la Compafifa, para el logro de los objetivos|
= Matriz de interesados Papel estratégicos.
- === -~ Cumplidos 2 afios en el archivo de gestién, el cual se contard a
* Matriz de entregables y criterios de aceptacion Papel partir del portafolio que haya dado cumplimiento a los objetivos|
» Matriz de Evaluacion de Riesgos - RAM Papel estratégicos alli conformados y su consulta ya no sea constante, se
- transfieren al archivo central para un tiempo de conservacion de 8
= Estructura detallada de trabajo Papel afios.
= Presupuesto del proyecto Papel Se conservan totalmente los documentos originales fisicos o
- Matriz de comunicaciones Panel electrdnicos por considerarse parte de la memoria institucional y su
ape contribucién para el desarrollo de la gestion administrativa y
= Matriz riesgos y problemas Papel misional de la Compafiia.
= Plan recirsos humanos Papel
10001.112 = PROGRAMAS
10001.112.10 o Programas de gestion ambiental 2 8 cT MT Estos documentos permiten gestionar la preservacion del medio
P ambiente, proporcionando la estructura basica para evaluar la
* Programa Papel estrategia, la gestion y los propios mecanismos de evaluacion, en
= Registro de seguimiento y medicién Papel cumplimiento con los requisitos legales y otros requisitos aplicables,
- Registro d trol d d I en concordancia con la politica y objetivo del eje ambiental.
€gistro de control de residuos Pape Cumplidos 2 afios en el archivo de gestidn, tiempo que se contara
= Registro de inspecciones ambientales Papel a partir de la vigencia del programa que haya cumplido con la
o - N " periodicidad en sus actividades y los indices de desempefio
= Certificado de existencia y representacion legal Papel " N L
mediante los cuales se realiza seguimiento a los resultados, se
= Certificado de competencia laboral — SENA Papel transfieren al archivo central para un tiempo de conservacion de 8
= Certificado de recibido de residuos reciclables Papel anos. ,S? conservan t.Otalmente los documentos. o.r'g"?ale.s fisicos o
electronicos por considerarse parte de la memoria institucional.
= Certificado de recibido de residuos peligrosos Papel Se digitaliza para el aseguramiento de la informacion y para
posteriores consultas, segin procedimiento de Disposicion de
- Acta revision de requisitos legales ambientales Papel Documentos de Positiva, el Acuerdo 006 y 008 de 2014 del AGN.
Aprobo: 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 Eliminacion Bogota, 01/11/2018
EL Electrénico MT Medio técnico
DI Digital S Seleccion Fecha de convalidacién AGN:
AG Archivo de gestidn [ 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
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