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TIEMPO DE
P RETENCIO DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES. N PROCEDIMIENTOS
AG AC CT E M S
XHXXXX.2 ACTAS Estos documentos soportan las decisiones del Grupo Primario que
XXXXX.2.23 Actas de Reunién Grupo Primario 1 4 X X trabaja los temas especificos de la dependencia, el cual esta
orientado hacia las estrategias, politicas, procesos y proyectos de
- Acta A ) . . .
la Organizacion. Cumplido el tiempo de retencién en el archivo
- Registro de asistencia reuniones-capacitaciones central se selecciona , microfilma o digitaliza el una muestra anual
del 10% teniendo como criterio aquellas actas de reuniéon que
hayan contribuido a los procesos misionales , apoyo y estratégicos
que generan impacto para la entidad, la documentacion restante
se debe eliminar. Politica de Comunicacion Grupos Primarios GTH-
OD-PCGP.
XXXXX.31 INFORMES 1 4 X X Documentos de caracter administrativo que reflejan la gestion vy el
o034 Informes de Gestion cumplimier}to de las fgr)ciones asignadas al érefa. Cumplido (1) afio
en el Archivo de Gestion, se transfiere al archivo central para un
-Informes tiempo de conservacion de (4) afios. Se conservan totalmente por
considerarse parte de la memoria institucional. Se microfilman o
digitalizan para el aseguramiento de la informacion y para
posteriores consulta. Circular N. 003 del 27/02/2015.
XXXXX.32 INVENTARIOS
Inventario documental conformado por los expedientes bajo su
X0000x.32.8 Inventario Documental de la dependencia 1 0 X responsabilidad  directa, debe actualizarse y conservarse
-Inventario Documental de la dependencia permanentemente en gestion. Acuerdo 042 de 2002 se regula el
Inventario Unico Documental y se desarrollan los articulos
21,22,23y26 de la Ley General de Archivos 594 de 2000.




XXXXX.47 PLANES
0004718 Plapes de Trabajo en Seguridad y Salud en el Trabajo empresas 19 X
afiliadas
-Plan
- Cronograma de Actividades
) ] B ) B Estos documentos soportan la gestion y administracion de la
- Lista de verificacion de la clasificacion de la empresa prestacion de los servicios de Promocién y Prevencién a las
- Registro Asistencia de empresa a Eventos de Py P empresas afiliadas a P05|t|v.a.n?ed|ante la formulacpn de directrices
o y lineamientos generales, dirigidos a los niveles regional y sucursal.
- Comunicaciones Se busca verificar y retroalimentar los resultados de la prestacion
- Encuesta de satisfaccion de promocion y prevencion del _serV|C|o a _n’lvel de las sucursales._ Cumplido (1) afio .en el
Archivo de Gestion, se transfiere al archivo central para un tiempo
- Evaluacion de Eventos de conservacion de (19) afios. Se selecciona un 5% de los
- Informes Técnicos real!zadqs anualnlen.te mvqucranc}o rgglonales y sucursales como
] testimonio del tramite y su contribucién para el desarrollo de la
- Inspecciones planeadas gestién misional de la compafiia, la documentacién restante se
- Matriz Lineamientos de operacion empresas debe eliminar. Decreto 1072 de 2015
Narinnalac )
- Matriz de Riesgos y Peligros
- Soportes de Ejecucion de Actividades
- Folletos de asesoria en empresa planes regulares
XXXXX..58 PROPUESTAS COMERCIALES 5 X . - .
Garantizar que la propuesta comercial ganadora se integre al
- Registro expediente del contrato ,Cumplido (1) afo en el Archivo de
- Presentacion de la Oferta Final Gestion, se transfiere al archivo central para un tiempo de
conservacion de (5) afios. Se les aplica Eliminacion documental
culminado su tiempo de retencion documental en el archivo central
porque son documentos que han perdido sus valores primarios y
no desarrollan valores secundarios
XOXX.64 REGISTROS Y CONTROL 4 X ) ) - o
Esta serie permite verificar y llevar el control de la utilizacion de
XXXXX.64.7 Control de formularios formularios de polizas en las sucursales, Cumplido (1) afio en el
A de Papeleri Archivo de Gestion, se transfiere al archivo central para un tiempo
- Arqueo de Fapeleria de conservacion de (4) afios. Se les aplica Eliminacién documental
- Formularios pdlizas culminado su tiempo de retencion documental en el archivo central
porque son documentos que han perdido sus valores primarios y
no desarrollan valores secundarios.
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