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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS

OFICINA PRODUCTORA: 33001 - VICEPRESIDENCIA FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA

CcODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES.

TIEMPO DE
RETENCION

DISPOSICION

FINAL

AG

AC

CT| E

D

PROCEDIMIENTOS

33001.4
33001.4.60

ACTAS

Actas Comité Especial Administrativo

- Acta

- Registro de asistencia reuniones- capacitaciones

Estos documentos soportan las definiciones del comité especial administrativo en
temas especificos.

Cumplido (2) afios en el Archivo de Gestion, se transfiere al archivo central para un
tiempo de conservacion de (8) afios. Se conservan totalmente por considerarse
parte de la memoria institucional. Se digitalizan para el aseguramiento de la
informacion y para posteriores consulta, segun procedimiento definido en el manual
de gestion documental en el capitulo de disposicion final de los documentos.
Circular No 003 de 2015.- Resolucion 2168 del 2015.

33001.4.69 Actas Reunion Grupo Primario
- Acta

- Registro de asistencia reuniones- capacitaciones

Estos documentos soportan las decisiones del Grupo Primario que trabaja los temas
especificos de la dependencia, el cual estd orientado hacia las estrategias, politicas,
procesos y proyectos de la Organizacion.

Cumplido (1) afio en el archivo de gestion, se 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, mision, plan estratégico), la
documentacion restante se debe eliminar. Politica de Comunicacion Grupos
Primarios GTH- OD- PCGP.

33001.60
33001.60.12

INFORMES
Informes de Gestion
- Informe

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, se transfiere al archivo central para un
tiempo de conservacion de (8) afios. Se conservan totalmente los documentos
originales por considerarse parte de la memoria institucional. Se digitalizan para el
aseguramiento de la informacién y para posteriores consulta, segin procedimiento
definido en el manual de gestidn documental en el capitulo de disposicion final de
los documentos.

Circular No 003 de 2015.
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Vicepresidente Financiera y Administrativa
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Gerente de Logistica
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