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Fecha de Aprobación: 

18/11/2015

Rango aplicación: 

2013 - 2016

AG E
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CT S Selección 

                    CONVERSIONES 

Archivo de gestión Eliminación

Archivo central Microfilmación/ Digitalización

Conservación Total

91001.31

91001.31.4

Aprobó:

Olga Sanabria Amín

Presidente Equipo Técnico Gestión Documental

Comité SIG. y Desarrollo Administrativo

Revisó:

Alvaro Hernan Velez Millan

Presidente

Visto Bueno:

Carlos Alejandro Vanegas

Gerente de Logística

Elaboró:

Byronn Morales

Profesional Suppla S.A.

Documentos de carácter administrativo que reflejan la

gestión y el cumplimiento de las funciones asignadas al

área. El producto final es una Cartilla que forma parte de

la memoria institucional, por lo tanto es de conservación

total.Cumplido (2) años en el Archivo de Gestión, se

transfiere al archivo central para un tiempo de

conservación de (8) años. Se microfilma o digitaliza para

el aseguramiento de la información y para posteriores

consultas. Circular  N. 003 del 27/02/2015.

PROCESO: 

GESTIÓN DOCUMENTAL
Código:

Aprobó:

Carlos Alejandro Vanegas

Gerente de Logística 

Revisó:

Gloria Basto Grisales

Líder SIG - Gerencia de Logística

Elaboró:

Marly Guiselle Guarin

Profesional Especializado

APO_13_2_1_FR05

FORMATO

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

Versión: 01

Fecha: 2016/07/16

ENTIDAD PRODUCTORA: POSITIVA COMPAÑÍA DE SEGUROS

OFICINA PRODUCTORA: 91001 -  PRESIDENCIA

CÓDIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES. 

TIEMPO DE 

RETENCIÓN 
DISPOSICIÓN FINAL

PROCEDIMIENTOS


