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r@ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

PREVISORA Proceso Administrar Documentacion

SEGUROS

ENTIDAD PRODUCTORA: LA PREVISORA S.A. COMPARNIA DE SEGUROS

OFICINA PRODUCTORA: _VICEPRESIDENCIA COMERCIAL CODIGO DEPENDENCIA: _ 300
CcODIGO SOPORTE RETENCION EN ANOS  DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES = PROCEDIMIENTOS
SERIE SUB- apel Electroni  Archivo  Archivo
SERIE o co Gestion  Central
200 INFORMES U ' N ) ! y ) )
na vez cierra la vigencia se empiezan a contar los tiempos de retencién, y cumplido el tiempo en el
archivo de gestion se transfiere al archivo central y cumplido el tiempo de permanencia en el archivo
1 Informes a Entes de Control 2 8 X X central, se digitaliza con fines de consulta y se transfiere al archivo histérico en su soporte original
licitud de inf L, como parte de la memoria Institucional, dado que evidencia las actuaciones de la compafiia con
m Solicitu € Informacion X respecto a los requerimientos realizados por entidades de vigilancia y control a la Compafiia. Su
Inf tes d trol X conservacion permanente obedece al cumplimiento de la circular 003 de 2015 del AGN
W INnTormes a entes ae contro
12 Informes de Gestién Una vez cierra la vigencia se empiezan a contar los tiempos de retencion, y cumplido el tiempo en el
archivo de gestion se transfiere al archivo central; se digitaliza con fines de consulta, y cumplido el
m Solicitud de informacién X 2 8 X X tiempo de permanencia en el archivo central se transfiere al archivo histérico en su soporte original
como parte de la memoria Institucional, dado que evidencia la gestion realizada por la
m Informes de gestic’)n X Vicepresidencia. Su conservacion obedece al cumplimiento de la circular 003 de 2015 del AGN
RMAS RESPO AB O O
R Firma: SERIE= MAYUSCULA FIJA
oA BOLO Subserie= Minuscula Inicial
Nombre: _ DANIELA SANCHEZ POLANCO m Tipo Documental
Cargo: SECRETARIA GENERAL ( E)
Firma: CT= Conservacion Total
O ) e A E= Eliminacién
DO A Nombre: JOHN HERMITH RAMIREZ CELEITA MT= Reproduccion por Medio Técnico (Digitalizacidn)
’ - S=  Seleccion
Cargo: _SUBGERENTE DE RECURSOS FISICOS

Elabord: Cristhian Oswaldo Alvarado Alvira - Profesional en Archivistica
Convalidada por el Comité Evaluador de Documentos del Archivo General de la Nacién Segun Acta No. 6 del 28 de mayo de 2020
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L

PREVISORA

SEGUROS

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Proceso Administrar Documentacion

ENTIDAD PRODUCTORA: LA PREVISORA S.A. COMPARNIA DE SEGUROS

OFICINA PRODUCTORA:

GERENCIA DE CANALES

CODIGO DEPENDENCIA: _ 310

CcODIGO SOPORTE RETENCION EN ANOS  DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES L 5 5 PROCEDIMIENTOS
SERIE SUB- Electroni  Archivo  Archivo
SERIE co Gestion  Central
10 ACTAS Una vez cierra la vigencia se empiezan a contar los tiempos de retencion, y cumplido el tiempo en el
L, . . archivo de gestion se transfiere al archivo central y cumplido el tiempo de permanencia en el archivo
27 A de R S C I hivo d i6 fi | archi | lido el ti d i | archi
central y se transfiere al archivo histérico en su soporte original como parte de la memoria
ctas de Reunion Seguimiento Comercia ) 8 X | £i | hivo histori iginal de | !
nstitucional, dado que contiene informacion sobre lo sucedido, tratado y acordado en las reuniones
— —; Institucional, dad i inf i6 bre | did d dad | i
m Citacion a la Reunion X de seguimiento comercial realizadas con los diferentes aliados comerciales de la Compafifa. Su
m Acta de Reunidén seguimiento X conservacion permanente obedece al cumplimiento de la circular 003 de 2015 del AGN
.z A . . Una vez cierra la vigencia se empiezan a contar los tiempos de retencién, y cumplido el tiempo en el
28 |Actas de Reunién Seguimiento Financiero . o ) ) . . . )
archivo de gestion se transfiere al archivo central y cumplido el tiempo de permanencia en el archivo
2 8 X central, se transfiere al archivo histérico en su soporte original como parte de la memoria
i i6 i6 nstitucional, dado que contiene informacién sobre lo sucedido, tratado y acordado en las reuniones|
m Citacion a la Reunion X I I, dad f bre | did d dad [
de seguimiento financiero realizadas con los diferentes aliados comerciales de la Compafiia. Su
m Acta de Reunién seguimiento X X conservacién permanente obedece al cumplimiento de la circular 003 de 2015 del AGN
140 CONVENIOS
2 Convenios Especiales
m Camara de comercio no mayor a 30 dias X
m RUT X
m Copia cedula de ciudadania del X
representante legal Una vez suscrita el acta de cierre o terminacién del convenio se inician a contar los tiempos de|
m Copia de certificado emitido por la retencidn, finalizado el tiempo de retencidn en el archivo de gestion y archivo central; se aplicard una
Contraloria General de la Republica del X seleccion en la que se conservard el 5% de los convenios producidos por cada vigencia, que hayan
| Iv de Ia fi 1 19 X tenido relacion superiror a 10 afios con La Previsora, garantizando que se conserven ejemplares por
represgntante ega ydelaiirma sucursal de la compafiia. Este procedimiento sera realizado por la Subgerencia de Recursos Fisicos,
u Copla del certificado de antecedentes con el acompafiamiento de la Gerencia de Contratacion los documentos seleccionados se conservan
disciplinarios emitidos por la Procuraduria en su soporte original y los no seleccionados se eliminardn cumpliendo con lo establecido en el
L X Decreto 1080 de 2015 en su articulo 2.8.2.2.5. Ley 80 de 1993. Articulos 50, 51, 52, 53 y 55
General de la Nacion del representante legal
y de la firma
m Conocimiento del cliente del SARLAFT X
m Convenio especial X
m Pdlizas y/o Garantias X
m Informes de Seguimiento X
m Acta de cierre o terminacidn convenio X
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PREVISORA

SEGUROS

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Proceso Administrar Documentacion

ENTIDAD PRODUCTORA: LA PREVISORA S.A. COMPARNIA DE SEGUROS

OFICINA PRODUCTORA:

GERENCIA DE CANALES

CODIGO DEPENDENCIA: _ 310

CcODIGO SOPORTE RETENCION EN ANOS  DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES = - - PROCEDIMIENTOS
SERIE SUB- Electroni  Archivo  Archivo
SERIE co Gestion  Central
200 INFORMES ' N ) ! y ) )
— - Una vez cierra la vigencia se empiezan a contar los tiempos de retencién, y cumplido el tiempo en el
20 Informes de SegU|m|ent° Comercial archivo de gestion se transfiere al archivo central y cumplido el tiempo de permanencia en el archivo
m Informe de Cartera X 2 ) X X central, se digitaliza para consulta y se transfiere al archivo histérico en su soporte original como
m Informe de Siniestros y Reservas X parte de la memoria Institucional, dado que contiene informacion estadistica y de la toma de
m Informe de Oportunidades X dems@nes del drea comercial de la Compafifa. Su conservacién permanente obedece al cumplimiento
- — — de la circular 003 de 2015 del AGN
m Comunicacién Oficial Interesados X
L . ., Una vez cierra la vigencia se empiezan a contar los tiempos de retencion, y cumplido el tiempo en el
23 Informes de Segmmlento Diario a Produccién archivo de gestion se transfiere al archivo central y cumplido el tiempo de permanencia en el archivo
— central, se transfiere al archivo histérico en su soporte original como parte de la memoria
m Informe o reporte de Seguimiento de 2 8 X o o - " sop e or . :
o X Institucional, dado que contiene informacidn estadistica y de la toma de decisiones del area comercial
ventas a(produccidn) de la Compafifa. Su conservacion permanente obedece al cumplimiento de la circular 003 de 2015 del
m Reporte de Cuenta Corriente X AGN
245 ORDENES DE PAGO
2 Ordenes de Pago de Comisiones
™ Reporte de Produccidn X Documentos que reflejan la gestion de los pagos realizados a los aliados comerciales de la compafiia
m Reporte de Recaudos X por cumplimiento de metas, una vez cerrada la respectiva vigencia empiezan a correr los tiempos de
- 2 8 X retencion, cumplido el tiempo en el archivo de gestidon y central se elimina por carecer de valores
m Reporte Cuenta Corriente X secundarios. Estd eliminacion estard a cargo de la Subgerencia de Recursos Fisicos, cumpliendo con lo
m Liquidacién de Comisiones X establecido en el Decreto 1080 de 2015 en su articulo 2.8.2.2.5. Ley 962 de 2005 Art. 28
m Factura X X
m Orden de Pago X X
285 PROCESOS DE SELECCION
Procesos de Seleccién y Vinculacién Aliados
1 Unidades de Negocio Tercerizadas (UNT)
- q - Una vez cierra la vigencia se empiezan a contar los tiempos de retencion, y cumplido el tiempo en el
u RengtrO e Entrevista X archivo de gestion se transfiere al archivo central y cumplido el tiempo de permanencia en el archivo
m Modelo Financiero X central y se transfiere al archivo histérico en su soporte original como parte de la memoria
m Comunicacion Oficial de Interés X X 2 8 X Institucional, dado que refleja las relaciones comerciales y contiene informacién misional histérica del
m Acuerdo de Confidencialidad X X proceso que ejecuta la Compafifa, en la eleccion de aliados estratégicos para la ejecucion de
- Registro de Aprobacic’)n X actividades comerciales propias de la compafifa. Su conservacion permanente obedece al
— cumplimiento de la circular 003 de 2015 del AGN
m Delegacidén de Producto X
m Retribucion de Producto X
m Supervision y seguimiento X
m Comunicacion Oficial Interesados X X
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r@ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

PREVISORA Proceso Administrar Documentacion

SEGUROS

ENTIDAD PRODUCTORA: LA PREVISORA S.A. COMPARNIA DE SEGUROS

OFICINA PRODUCTORA: _GERENCIA DE CANALES CODIGO DEPENDENCIA: _ 310

CODIGO SOPORTE RETENCION EN ANOS  DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS

SERIE SUB- apel Electroni  Archivo  Archivo
SERIE o co Gestion  Central

285 PROCESOS

Procesos de Seleccion y Vinculacidn Canales

Alternativos de Comercializacién Una vez cierra la vigencia se empiezan a contar los tiempos de retencién, y cumplido el tiempo en el
archivo de gestion se transfiere al archivo central y cumplido el tiempo de permanencia en el archivo

m Comunicacion Oficial Oportunidad X central y se transfiere al archivo histérico en su soporte original como parte de la memoria

] Cronograma de Trabajo X 2 8 X Institucional, dado que refleja las relaciones comerciales y contiene informacién misional histérica del

= Solicitud ConceptoJurl’dico X proceso que ejecuta la Compafiia, en la eleccion de aliados estratégicos para la ejecucion de
— - — — actividades comerciales propias de la compafiia. Su conservacion permanente obedece al

m Solicitud Validacion Técnica X cumplimiento de la circular 003 de 2015 del AGN

m Solicitud de Contrato X

m Solicitud de Riesgos X

m Protocolo de Atencion del Canal X

FIRMAS RESPONSABLES CONVENCIONES

Firma: SERIE= MAYUSCULA FIJA
SIMBOLOS Subserie= Minuscula Inicial
m Tipo Documental

SECRETARIA

Sl \ormbre: _ DANIELA SANCHEZ POLANCO

Cargo: SECRETARIA GENERAL (E)

CT= Conservacion Total

E= Eliminacion

MT= Reproduccion por Medio Técnico (Digitalizacion)
S= Seleccion

Firma:

GESTION

DOCUMENTAL DISPOSICION FINAL

Nombre: _JOHN HERMITH RAMIREZ CELEITA
Cargo: _SUBGERENTE DE RECURSOS FISICOS

Elabor: Cristhian Oswaldo Alvarado Alvira - Profesional en Archivistica
Convalidada por el Comité Evaluador de Documentos del Archivo General de la Nacidén Seguin Acta No. 6 del 28 de mayo de 2020
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Proceso Administrar Documentacion

oA

PREVISORA

SEGUROS

ENTIDAD PRODUCTORA: LA PREVISORA S.A. COMPARNIA DE SEGUROS

OFICINA PRODUCTORA: _GERENCIA DE NEGOCIOS ESTATALES CODIGO DEPENDENCIA: _ 320

CcODIGO SOPORTE RETENCION EN ANOS  DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES = - - PROCEDIMIENTOS
SERIE SUB- | Electroni  Archivo  Archivo
ape ..
SERIE o co Gestion  Central
CERTIFICADOS DE INDICADORES Una vez cierra la vigencia se empiezan a contar los tiempos de retencién, y cumplido el tiempo en el
85 EINANCIEROS archivo de gestion se transfiere al archivo central y cumplido el tiempo de permanencia en el archivo
2 8 X central y se transfiere al archivo histérico en su soporte original como parte de la memoria
L . Institucional, dado que contiene informacion financiera de los diferentes ramos y negocios de la
m Certificacion de acuerdo al negocio X Compafiia. Su conservacién permanente obedece al cumplimiento de la circular 003 de 2015 del AGN
200 INFORMES Una vez cierra la vigencia se empiezan a contar los tiempos de retencion, y cumplido el tiempo en el
— archivo de gestion se transfiere al archivo central; se digitaliza con fines de consulta, y cumplido el
12 Informes de Gestién 2 8 X X tiempo de permanencia en el archivo central se transfiere al archivo histérico en su soporte original
m Solicitud de Informacién X como parte de la memoria Institucional, dado que evidencia la gestion realizada por la Subgerencia.
— Su conservacion obedece al cumplimiento de la circular 003 de 2015 del AGN
m Informe de Gestion X
I Una vez cierra la vigencia se empiezan a contar los tiempos de retencion, y cumplido el tiempo en el
22 [Informes de Seguimiento de Ventas : o vie > emprezan pe ) v eumprao ¢ poen

archivo de gestion se transfiere al archivo central y cumplido el tiempo de permanencia en el archivo
m Informe o reporte de Seguimiento de b} 8 X X central, se digitaliza para consulta y se transfiere al archivo histérico en su soporte original como
ventas a UNT(produccién) X parte de la memoria Institucional, dado que contiene informacion estadistica y de la toma de
- decisiones del area comercial de la Compafiia. Su conservacién permanente obedece al cumplimiento

m Reporte de Cuenta Corriente X de la circular 003 de 2015 del AGN
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KC\ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

PREVISORA Proceso Administrar Documentacion

SEGUROS

ENTIDAD PRODUCTORA: LA PREVISORA S.A. COMPARNIA DE SEGUROS

OFICINA PRODUCTORA: _GERENCIA DE NEGOCIOS ESTATALES CODIGO DEPENDENCIA: _ 320

CODIGO SOPORTE RETENCION EN ANOS ~ DISPOSICION FINAL

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
SERIE SUB- apel Electroni  Archivo  Archivo
SERIE o co Gestion  Central

300 PROGRAMAS ) o ) ) y ) )
— na vez cierra la vigencia se empiezan a contar los tiempos de retencién, y cumplido el tiempo en e
— U | tar los t de ret lidoelt |
1 PrOgramas de CapaC|taCIon de la Fuerza de archivo de gestion se transfiere al archivo central y cumplido el tiempo de permanencia en el archivo
Ventas central, y, se transfiere al archivo histérico en su soporte original como parte de la memoria
2 8 X

i i Institucional, dado que soportan los programas de capacitacion en productos y su comercializacion.

m Programa de Capacitacion X
m Actas de Capacitacién X Su conservacion permanente obedece al cumplimiento de la circular 003 de 2015 del AGN.

Resolucion 043 2019.
m Listado de Asistencia X

FIRMAS RESPONSABLES CONVENCIONES

Firma: SERIE= MAYUSCULA FIJA
SIMBOLOS Subserie= Minuscula Inicial
m Tipo Documental

SECRETARIA
GENERAL

Nombre: _ DANIELA SANCHEZ POLANCO
Cargo: SECRETARIA GENERAL (E)

CT= Conservacion Total

E= Eliminacion

MT= Reproduccion por Medio Técnico (Digitalizacion)
S= Seleccion

Firma:

GESTION

DOCUMENTAL DISPOSICION FINAL

Nombre: _JOHN HERMITH RAMIREZ CELEITA
Cargo: _SUBGERENTE DE RECURSOS FISICOS

Elabor: Cristhian Oswaldo Alvarado Alvira - Profesional en Archivistica
Convalidada por el Comité Evaluador de Documentos del Archivo General de la Nacidén Seguin Acta No. 6 del 28 de mayo de 2020
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(—C\ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

PREVISORA Proceso Administrar Documentacion

SEGUROS

ENTIDAD PRODUCTORA: LA PREVISORA S.A. COMPARNIA DE SEGUROS

OFICINA PRODUCTORA: _SUBGERENCIA DE LICITACIONES CODIGO DEPENDENCIA: _ 321

CcODIGO SOPORTE RETENCION EN ANOS  DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES = : : PROCEDIMIENTOS
SERIE SUB- | Electréni  Archivo  Archivo
ape ..
SERIE . co Gestion  Central
10 ACTAS Una vez cierra la vigencia se empiezan a contar los tiempos de retencion, y cumplido el tiempo en el
archivo de gestion se transfiere al archivo central y cumplido el tiempo de permanencia en el archivo
11 Actas de Comité de NegOCIOS ) 8 X X central, se digitaliza para consulta y se transfiere al archivo histérico en su soporte original como
Citacié IC it parte de la memoria Institucional, dado que contiene informacién sobre lo sucedido, tratado y
W Litacion al Lomite acordado en las reuniones celebradas por el comité de relaciones laborales de la Compafiia. Su
m Acta de Comité X conservacion permanente obedece al cumplimiento de la circular 003 de 2015 del AGN
200 INFORMES Una vez cierra la vigencia se empiezan a contar los tiempos de retencién, y cumplido el tiempo en el
g p p Y p p
12 Informes de Gestién avrch\vo de gestion se .transﬂere a\.arch\vo central; se Fi\g\tahza cqn fm.es'd.e consulta, y cumpl\.dc.> el
— - - 2 8 X X tiempo de permanencia en el archivo central se transfiere al archivo histérico en su soporte original
m Solicitud de informacion X como parte de la memoria Institucional, dado que evidencia la gestion realizada por la Subgerencia.
m Informes de Gestidn X Su conservacion obedece al cumplimiento de la circular 003 de 2015 del AGN
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KC\ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

PREVISORA Proceso Administrar Documentacion

SEGUROS

ENTIDAD PRODUCTORA: LA PREVISORA S.A. COMPARNIA DE SEGUROS

OFICINA PRODUCTORA: _SUBGERENCIA DE LICITACIONES CODIGO DEPENDENCIA: _ 321

CcODIGO SOPORTE RETENCION EN ANOS  DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
SERIE SUB- apel Electréoni  Archivo  Archivo
SERIE . co Gestion  Central
295 PROCESOS LICITATORIOS
1 [Procesos Licitatorios Estatales
m Registro de Proceso Sistema de Informacion Una vez suscrita el acta de liquidacién del contrato se inician a contar los tiempos de retencién,
Comercial finalizado el tiempo de retencion en el archivo de gestion y archivo central, se digitalizard teniendo

en cuenta las estrategias y procedimientos definidos en el plan de preservacién a largo plazo
articulado al sistema integrado de conservacion; se aplicara una seleccion cualitativa en la que se
conservara el 5% de los procesos licitatorios producidos por cada vigencia garantizando que se
conserven ejemplares por cada uno de los ramos de seguros o tipos de riesgo asegurado por parte de
a compafifa. Este procedimiento serd realizado por la Subgerencia de Recursos Fisicos, con el
acompafiamiento de la Subgerencia de licitaciones los documentos seleccionados se conservan en su
soporte original y los no seleccionados se eliminaran cumpliendo con lo establecido en el Decreto
1080 de 2015 en su articulo 2.8.2.2.5. Ley 80 de 1993. Articulos 50, 51, 52, 53 y 55

m Manifestacién de Interés

m Péliza de Seriedad de la Oferta

m Carta de Presentacion de Oferta

m Oferta de Servicios

m Certificados de experiencia

m Acta de Cierre del Proceso

m Informe de Evaluacion

m Acto Administrativo de Adjudicacion

XX XXX |X|X[X] X

FIRMAS RESPONSABLES CONVENCIONES

Firma: SERIE= MAYUSCULA FUUA
SIMBOLOS Subserie= Minuscula Inicial
m Tipo Documental

SECRETARIA

SN \ombre: _ DANIELA SANCHEZ POLANCO

Cargo: SECRETARIA GENERAL (E)

CT= Conservacion Total
GESTION E= Eliminacién
pJolel8] Y [=<Nj/\Mll Nombre: JOHN HERMITH RAMIREZ CELEITA MT= Reproduccion por Medio Técnico (Digitalizacién)
Cargo: _SUBGERENTE DE RECURSOS FiSICOS S= Seleccién

Firma:

DISPOSICION FINAL

Elabor: Cristhian Oswaldo Alvarado Alvira - Profesional en Archivistica
Convalidada por el Comité Evaluador de Documentos del Archivo General de la Nacidén Segin Acta No. 6 del 28 de mayo de 2020



Hoja No. 1 De 2

Ca

PREVISORA

SEGUROS

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Proceso Administrar Documentacion

ENTIDAD PRODUCTORA: LA PREVISORA S.A. COMPARNIA DE SEGUROS

OFICINA PRODUCTORA:

GERENCIA DE NEGOCIOS PRIVADOS

CODIGO DEPENDENCIA: _ 330

CODIGO

SUB-

SERIE SERIE

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE

Electréni

co

RETENCION EN AROS

Archivo
Gestion

Archivo

Central

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTOS

Una vez cierra la vigencia se empiezan a contar los tiempos de retencion, y cumplido el tiempo en el

165 ESTADOS FINANCIEROS archivo de gestion se transfiere al archivo central y cumplido el tiempo de permanencia en el archivo
) 8 central, se digitaliza para consulta y se transfiere al archivo histérico en su soporte original como
E d perdid G ias N . parte de la memoria Institucional, dado que contiene informacidn que se prepara para satisfacer
m Estados Perdidas y Ganancias Negocios X necesidades especificas de ciertos usuarios de la informacién contable de la Compafifa. Su
Privados conservacion permanente obedece al cumplimiento de la circular 003 de 2015 del AGN
200 INFORMES
Una vez cierra la vigencia se empiezan a contar los tiempos de retencion, y cumplido el tiempo en el
23 Informes de Seguimiento Diario a Produccién archivo de gestion se transfiere al archivo central y cumplido el tiempo de permanencia en el archivo
central, se digitaliza para consulta y se transfiere al archivo histdrico en su soporte original como
2 8
m Informe o reporte de Seguimiento de parte de la memoria Institucional, dado que contiene informacién estadistica y de la toma de
ventas (produccién) X decisiones del drea comercial de la Compafifa. Su conservacion permanente obedece al cumplimiento
de la circular 003 de 2015 del AGN
m Reporte de Cuenta Corriente X
295 PROCESOS LICITATORIOS
2 |Procesos Licitatorios Privados
m Comunicacion Invitacion a Participar Una vez suscrita el acta de liquidacién del contrato se inician a contar los tiempos de retencién,
m Registro de Proceso Sistema de Informacion finalizado el tiempo de .retenuon en.el.arch\vo dg gestlon y archivo central, se d\g.\'talwzara teniendo
K en cuenta las estrategias y procedimientos definidos en el plan de preservacion a largo plazo
Comercial articulado al sistema integrado de conservacion; se aplicara una seleccion cualitativa en la que se
m Comunicacién de Observaciones 1 19 conservara el 5% de los procesos licitatorios producidos por cada vigencia garantizando que se

m Carta de Presentacion de Oferta

m Oferta de Servicios

m Certificados de Experiencia Para
Licitaciones

m Certificados de Indicadores Financieros

m Comunicacién Interesados

XX X [X|X[X]| X [|X

conserven ejemplares por cada uno de los ramos de seguros o tipos de riesgo asegurado por parte de
a compafifa. Este procedimiento serd realizado por la Subgerencia de Recursos Fisicos, con el
acompafiamiento de la Subgerencia de licitaciones los documentos seleccionados se conservan en su
soporte original y los no seleccionados se eliminardn cumpliendo con lo establecido en el Decreto
1080 de 2015 en su articulo 2.8.2.2.5. Ley 80 de 1993. Articulos 50, 51, 52, 53 y 55
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PREVISORA Proceso Administrar Documentacion

SEGUROS

ENTIDAD PRODUCTORA: LA PREVISORA S.A. COMPARNIA DE SEGUROS

OFICINA PRODUCTORA: _GERENCIA DE NEGOCIOS PRIVADOS CODIGO DEPENDENCIA: _ 330
CcODIGO SOPORTE RETENCION EN ANOS  DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
SERIE SUB- apel Electréoni  Archivo  Archivo
SERIE . co Gestion  Central
300 PROGRAMAS ) N ) ! iy ) !

- — Una vez cierra la vigencia se empiezan a contar los tiempos de retencion, y cumplido el tiempo en el

1 Programas de CapaCItaCIon de la Fuerza de archivo de gestion se transfiere al archivo central y cumplido el tiempo de permanencia en el archivo

Ventas 2 8 X central, y, se transfiere al archivo histérico en su soporte original como parte de la memoria

X Institucional, dado que soportan los programas de capacitacion en productos y su comercializacion.
Su conservacion permanente obedece al cumplimiento de la circular 003 de 2015 del AGN.
Resolucién 043 2019.

m Programa de Capacitacion
m Actas de Capacitacion
m Listado de Asistencia X

>

FIRMAS RESPONSABLES CONVENCIONES

Firma: SERIE= MAYUSCULA FUJA
SIMBOLOS Subserie= Minuscula Inicial
m Tipo Documental

SECRETARIA
GENERAL

Nombre: _ DANIELA SANCHEZ POLANCO
Cargo: SECRETARIA GENERAL (E)

CT= Conservacion Total
GESTION E= Eliminacién
pYeeU]V I3 \j'X® Nombre: JOHN HERMITH RAMIREZ CELEITA MT= Reproduccion por Medio Técnico (Digitalizacién)
Cargo: _SUBGERENTE DE RECURSOS FiSICOS S= Seleccién

Firma:

DISPOSICION FINAL

Elabord: Cristhian Oswaldo Alvarado Alvira - Profesional en Archivistica
Convalidada por el Comité Evaluador de Documentos del Archivo General de la Nacidén Segun Acta No. 6 del 28 de mayo de 2020
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(C TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

PREVISORA Proceso Administrar Documentacion

SEGUROS

ENTIDAD PRODUCTORA: LA PREVISORA S.A. COMPARNIA DE SEGUROS

OFICINA PRODUCTORA: _GERENCIA DE SERVICIOS CODIGO DEPENDENCIA: _ 340

CcODIGO SOPORTE RETENCION EN ANOS  DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES = : : PROCEDIMIENTOS
SERIE SUB- Electréni  Archivo  Archivo
ape ..
SERIE . co Gestion  Central
10 ACTAS Una vez cierra la vigencia se empiezan a contar los tiempos de retencion, y cumplido el tiempo en el
Actas del Comité de Protecciéon de Datos archivo de gestion se transfiere al archivo central y cumplido el tiempo de permanencia en el archivo
31 Personales 2 8 X X central, se digitaliza para consulta y se transfiere al archivo histérico en su soporte original como
parte de la memoria Institucional, dado que contiene informacién sobre lo sucedido, tratado y
m Citacion al Comité X acordado en las reuniones celebradas por el comité de proteccién de datos personales de la
m Acta de Comité X Compafiia. Su conservacién permanente obedece al cumplimiento de la circular 003 de 2015 del AGN
Actas del Comité Sistema de Atencidn al Una vez cierra la vigencia se empiezan a contar los tiempos de retencién, y cumplido el tiempo en el
37 Consumidor Financiero archivo de gestion se transfiere al archivo central y cumplido el tiempo de permanencia en el archivo
central, se digitaliza para consulta y se transfiere al archivo histérico en su soporte original como
m Citacidn al Comité X 2 8 X X parte de la memoria Institucional, dado que contiene informacién sobre lo sucedido, tratado y
acordado en las reuniones celebradas por el comité del sistema de atencién al consumidor|
s financiero de la Compafiia. Su conservacién permanente obedece al cumplimiento de la circular 003
m Acta de Comité
X de 2015 del AGN
. Documentos por los cuales un ciudadano presenta solicitudes verbales o escritas, ante las
155 DERECHOS DE PETICION autoridades publicas o ante los particulares que prestan servicios publicos o ejercen funciones
publicas; una vez finalizada cada vigencia se comienzan a contar los tiempos, cumplido el tiempo de|
m Solicitud Radicada X X retencion en el archivo de gestién, se transfieren al archivo central; se realiza una seleccion
2 8 X |cualitativa del 5% de la produccién anual de los peticiones, quejas, reclamos qué guarden relacién
.. con la mision de la Compafifa; la informacién seleccionada serd transferida al archivo histérico y se
m Respuesta Solicitud X X conservara en su soporte original, los documentos no seleccionados seran eliminados por la
. Subgerencia de Recursos Fisicos conforme al proceso estipulado en el Decreto 1080 del 2015.
m Traslado Por Competencia X X Articulo 2.8.2.2.5, Ley 1474 de 2011 Art. 76
200 INFORMES Una vez cierra la vigencia se empiezan a contar los tiempos de retencion, y cumplido el tiempo en el
12 Informes de Gestién X archivo de gestion se transfiere al archivo central; se digitaliza con fines de consulta, y cumplido el
— - - 2 8 X X tiempo de permanencia en el archivo central se transfiere al archivo histérico en su soporte original
m Solicitud de informacion X como parte de la memoria Institucional, dado que evidencia la gestién realizada por la Gerencia. Su
m Informes de gestién conservacion obedece al cumplimiento de la circular 003 de 2015 del AGN
Informes de Peticiones, Quejas, Reclamos y , o ) i B ) )
15 . Una vez cierra la vigencia se empiezan a contar los tiempos de retencion, y cumplido el tiempo en el
Sugerenuas archivo de gestion se transfiere al archivo central y cumplido el tiempo de permanencia en el archivo
m Solicitud de informacion X 2 8 X central y se transfiere al archivo histérico en su soporte original como parte de la memoria
Institucional, dado que evidencia la relacion de la atencién a clientes de la Compafifa. Su
m Informe de pqr's X conservacion permanente obedece al cumplimiento de la circular 003 de 2015 del AGN
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(C TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

PREVISORA Proceso Administrar Documentacion

SEGUROS

ENTIDAD PRODUCTORA: LA PREVISORA S.A. COMPARNIA DE SEGUROS

OFICINA PRODUCTORA: _GERENCIA DE SERVICIOS CODIGO DEPENDENCIA: _ 340
CcODIGO SOPORTE RETENCION EN ANOS  DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES = PROCEDIMIENTOS
SERIE SUB- apel Electréni  Archivo  Archivo
SERIE . co Gestion  Central
200 INFORMES
Una vez cierra la vigencia se empiezan a contar los tiempos de retencién, y cumplido el tiempo en el
17 Informes de Satisfaccién del Servicio archivo de gestion se transfiere al archivo central y cumplido el tiempo de permanencia en el archivo
2 8 X central y se transfiere al archivo histérico en su soporte original como parte de la memoria
m Base de Datos de Clientes X Institucional, dado que evidencia los resultados de las estrategias aplicadas para la atencién a
C lidado de E t X clientes asi como estadisticas de dicha atencién. Su conservacion permanente obedece al
W 0Nsolidado de encuestas cumplimiento de la circular 003 de 2015 del AGN
m Informe de Satisfaccion del Servicio X

FIRMAS RESPONSABLES CONVENCIONES

Firma: SERIE= MAYUSCULA FUUA
SIMBOLOS Subserie= Minuscula Inicial
m Tipo Documental

SECRETARIA

Sl \ o bre: | DANIELA SANCHEZ POLANCO

Cargo: SECRETARIA GENERAL (E)

CT= Conservacion Total

E= Eliminacion

MT= Reproduccion por Medio Técnico (Digitalizacién)
S=  Seleccion

Firma:

GESTION

DOCUMENTAL DISPOSICION FINAL

Nombre: _JOHN HERMITH RAMIREZ CELEITA
Cargo: _SUBGERENTE DE RECURSOS FiSICOS

Elabord: Cristhian Oswaldo Alvarado Alvira - Profesional en Archivistica
Convalidada por el Comité Evaluador de Documentos del Archivo General de la Nacidén Segun Acta No. 6 del 28 de mayo de 2020
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Fcﬁ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

PREVISORA Proceso Administrar Documentacion

SEGUROS

ENTIDAD PRODUCTORA: LA PREVISORA S.A. COMPANIA DE SEGUROS

OFICINA PRODUCTORA: _OFICINA DE MERCADEQ Y PUBLICIDAD CODIGO DEPENDENCIA: _ 350
cODIGO SOPORTE RETENCION EN ANOS  DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES = : : PROCEDIMIENTOS
SUB- Electréni  Archivo  Archivo
SERIE ape .,
SERIE co Gestion  Central
AUTORIZACIONES TRATAMIENTO DATOS Documentos que soportan la autorizacion para el tratamiento de los datos personales de los diferentes
40 actores que generan alguna relacion con la Compafiia, una vez cerrada la respectiva vigencia empiezan a
PERSONALES 9 8 X correr los tiempos de retencion, cumplido el tiempo en el archivo de gestion y central se elimina por]
carecer de valores secundarios. Esta eliminacion estard a cargo de la Subgerencia de Recursos Fisicos,
m Autorizacién tratamiento datos personales X X cumpliendo con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 en su articulo 2.8.2.2.5. Ley 962 de 2005 Art.
28
200 INFORMES Una vez cierra la vigencia se empiezan a contar los tiempos de retenciéon, y cumplido el tiempo en el
12 Informes de Gestidn archivo de gestion se transfiere al archivo central; se digitaliza con fines de consulta, y cumplido el tiempo!
2 8 X X de permanencia en el archivo central se transfiere al archivo histérico en su soporte original como parte;
m Solicitud de informacién X de la memoria Institucional, dado que evidencia la gestion realizada por la Gerencia. Su conservacién

L. obedece al cumplimiento de la circular 003 de 2015 del AGN
m Informes de gestion

245 ORDENES DE PAGO
1 Ordenes de Pago Canales de Televisién Documentos que reflejan la gestién de los pagos realizados en cumplimiento de la ley 14 de 1991, una
vez cerrada la respectiva vigencia empiezan a correr los tiempos de retencion, cumplido el tiempo en el
m Solicitud de Pago X 2 8 X archivo de gestion y central se elimina por carecer de valores secundarios. Estd eliminacion estara a cargo
m Orden de Pago X de la Subgerencia de Recursos Fisicos, cumpliendo con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 en su
articulo 2.8.2.2.5. Ley 962 de 2005 Art. 28
m Soportes de Pago X
m Comunicaciones Oficiales X
250 PLANES
16 |Planes de Mercadeo y Publicidad ) N ) ! - ' )
Una vez cierra la vigencia se empiezan a contar los tiempos de retenciéon, y cumplido el tiempo en el
m Plan de Mercadeo X archivo de gestion se transfiere al archivo central y cumplido el tiempo de permanencia en el archivol
m Formato solicitudes a la Oficina de 2 8 X central, se transfiere al archivo histérico en su soporte original como parte de la memoria Institucional,
Mercadeo y Publicidad X dado que evidencia planeacion y ejecucion de las estrategias de mercadeo y publicidad para la
iof q blicidad comercializacién de seguros de la Compafiia. Su conservacién permanente obedece al cumplimiento de la
m Brief mercadeo y publicida X circular 003 de 2015 del AGN
m Solicitud de Contratacion X X
m Comunicacién Envio de Material X




Hoja No. 2 De 2

z )Z) )
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PREVISORA Proceso Administrar Documentacion

SEGUROS

ENTIDAD PRODUCTORA: LA PREVISORA S.A. COMPANIA DE SEGUROS

OFICINA PRODUCTORA: _OFICINA DE MERCADEQ Y PUBLICIDAD CODIGO DEPENDENCIA: _ 350
cODIGO SOPORTE RETENCION EN ANOS  DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
SERIE SUB- apel Electréni  Archivo  Archivo
SERIE o co Gestion  Central
250 PLANES
16 |Planes de Mercadeo y Publicidad
m Control de Inventario X X
Una vez cierra la vigencia se empiezan a contar los tiempos de retencién, y cumplido el tiempo en el
m Reporte Entrada de Material Promocional X X archivo de gestion se transfiere al archivo central y cumplido el tiempo de permanencia en el archivo
9 8 X central, se transfiere al archivo histérico en su soporte original como parte de la memoria Institucional,
m Reporte salida de Material Promocional X X dado que evidencia planeacion y ejecucion de las estrategias de mercadeo y publicidad para la
comercializacion de seguros de la Compafiia. Su conservacion permanente obedece al cumplimiento de la
m Comunicaciones oficiales plan de mercadeo| X circular 003 de 2015 del AGN
m Evaluacion del Evento X X
m Piezas Comunicacionales X

FIRMAS RESPONSABLES CONVENCIONES

Firma: SERIE= MAYUSCULA FIJA
SIMBOLOS Subserie= Minuscula Inicial
m Tipo Documental

SECRETARIA

Sl o mbre: | DANIELA SANCHEZ POLANCO

Cargo: SECRETARIA GENERAL ( E)

CT= Conservacion Total
GESTION E= Eliminacién
pJoleUY]\4 /YWl Nombre: JOHN HERMITH RAMIREZ CELEITA MT= Reproduccién por Medio Técnico (Digitalizacidn)
Cargo: _SUBGERENTE DE RECURSOS FisICOS S=  Seleccion

Firma:

DISPOSICION FINAL

Elabord: Cristhian Oswaldo Alvarado Alvira - Profesional en Archivistica
Convalidada por el Comité Evaluador de Documentos del Archivo General de la Nacidn Segun Acta No. 6 del 28 de mayo de 2020
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PREVISORA Proceso Administrar Documentacion

SEGUROS

ENTIDAD PRODUCTORA: LA PREVISORA S.A. COMPARNIA DE SEGUROS

OFICINA PRODUCTORA: _SUBGERENCIA DE INTELIGENCIA DE MERCADOS CODIGO DEPENDENCIA: _ 360

CODIGO SOPORTE RETENCION EN ANOS  DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS

SERIE SUB- apel Electroni  Archivo  Archivo
SERIE o co Gestion  Central

20 ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO

2 |Anteproyecto de Presupuesto de Ventas
Una vez cierra la vigencia se empiezan a contar los tiempos de retencion, y cumplido el tiempo en el

archivo de gestion se transfiere al archivo central y cumplido el tiempo de permanencia en el archivo
central, se transfiere al archivo histérico en su soporte original como parte de la memoria
Institucional, dado que evidencia la estimacién detallada de los diferentes rubros presupuestales del
area comercial de la Compafifa. Su conservacion permanente obedece al cumplimiento de la circular
003 de 2015 del AGN, Ley 962 de 2005 Art. 28

m Plantillas de Produccién
m Matriz Analisis DOFA

m Prondstico de Cierre Consolidado (Forecast)

m Anteproyecto de Presupuesto
m Comunicacion de Presupuesto

200 INFORMES ! - ) : B ) )
- Una vez cierra la vigencia se empiezan a contar los tiempos de retencion, y cumplido el tiempo en el
3 Informes Cierre de Ventas archivo de gestién se transfiere al archivo central y cumplido el tiempo de permanencia en el archivo

X|IX| X [X]|X

m Informe Parcial de Ventas X 2 8 X central, se transfiere al archivo histérico en su soporte original como parte de la memoria
m Informe Cierre de Ventas X Institucional, dad‘o ‘que evidenFia la produccién de la Compafifa. Su conservaciéon permanente
- - obedece al cumplimiento de la circular 003 de 2015 del AGN, Ley 962 de 2005 Art. 28
m Listado de Clientes por Sucursal X
12 |Informes de Gestidn Una vez cierra la vigencia se empiezan a contar los tiempos de retencién, y cumplido el tiempo en el
archivo de gestion se transfiere al archivo central; se digitaliza con fines de consulta, y cumplido el
m Solicitud de informacion X 2 8 X X tiempo de permanencia en el archivo central se transfiere al archivo histérico en su soporte original

como parte de la memoria Institucional, dado que evidencia la gestién realizada por la Gerencia. Su
m Informes de gestion X conservacion obedece al cumplimiento de la circular 003 de 2015 del AGN
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PREVISORA Proceso Administrar Documentacion

SEGUROS

ENTIDAD PRODUCTORA: LA PREVISORA S.A. COMPARNIA DE SEGUROS

OFICINA PRODUCTORA: _SUBGERENCIA DE INTELIGENCIA DE MERCADOS CODIGO DEPENDENCIA: _ 360

CODIGO SOPORTE RETENCION EN ANOS  DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS

SERIE SUB- apel Electroni  Archivo  Archivo
SERIE o co Gestion  Central

310 PROYECTOS

Una vez cierra la vigencia se empiezan a contar los tiempos de retencion, y cumplido el tiempo en el
archivo de gestion se transfiere al archivo central y cumplido el tiempo de permanencia en el archivo
central, se transfiere al archivo histdrico en su soporte original como parte de la memoria
2 8 X Institucional, dado que evidencia la ejecucion de estudios e investigaciones a fin de generar
estrategias de mercadeo y publicidad, nuevos productos y demas para la comercializacion de seguros
de la Compafiia. Su conservacién permanente obedece al cumplimiento de la circular 003 de 2015 del
AGN

2 |Proyectos de Investigacién de Mercados

m Solicitud Brief

m Andlisis de Brief
m Informe de Resultados Investigacién

X |IX|X|[Xx

m Evaluacion de Resultado de la Investigacion

FIRMAS RESPONSABLES CONVENCIONES

Firma: SERIE= MAYUSCULA FUUA
SIMBOLOS Subserie= Minuscula Inicial
m Tipo Documental

SECRETARIA

Sl \ o rbre: | DANIELA SANCHEZ POLANCO

Cargo: SECRETARIA GENERAL (E)

CT= Conservacion Total

E= Eliminacion

MT= Reproduccion por Medio Técnico (Digitalizacién)
S=  Seleccion

Firma:

GESTION

DOCUMENTAL DISPOSICION FINAL

Nombre: _JOHN HERMITH RAMIREZ CELEITA
Cargo: _SUBGERENTE DE RECURSOS FiSICOS

Elabord: Cristhian Oswaldo Alvarado Alvira - Profesional en Archivistica
Convalidada por el Comité Evaluador de Documentos del Archivo General de la Nacidén Segun Acta No. 6 del 28 de mayo de 2020
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PREVISORA

SEGUROS

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Proceso Administrar Documentacion

ENTIDAD PRODUCTORA: LA PREVISORA S.A. COMPARNIA DE SEGUROS

OFICINA PRODUCTORA:

GERENCIA DE SUCURSALES

CODIGO DEPENDENCIA: _ 370

CcODIGO SOPORTE RETENCION EN ANOS  DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES L 5 5 PROCEDIMIENTOS
SERIE SUB- Electroni  Archivo  Archivo
SERIE co Gestion  Central
135 CONTRATOS
6 |Contratos de Intermediacién Mercantil
m Documento de Vinculacién Aliados X
Estratégicos
m Programa de Capacitacion X
m Documentos Candidato X
u Reporte de Comportamlento Financiero del X Una vez suscrita el acta de liquidacion del contrato se inician a contar los tiempos de retencion,
Candidato finalizado el tiempo de retencion en el archivo de gestién y archivo central; se aplicara una selecciéon
m Comunicacion de Aprobacién y/o no cualitativa en la que se conservara el 5% de los contratos producidos por cada vigencia garantizando
A bacié X que se conserven ejemplares por cada naturaleza contractual (Arrendamiento, Compraventa,
probacion Consultoria, Giro del negocio, Intermediacion de Seguros, Interventoria, Outsourcing, Prestacion de
m Solicitud de Examen V/O Diplomado al X X 1 19 X |Servicios, Suministro, Interadministrativos, Intermediacién Mercantil, Reaseguro Facultativos,
Proveedor Reaseguro No Proporcional, Reaseguro Proporcional) de la compafiia. Este procedimiento sera
m Registro de Aliados Estratégicos X realizado por la Subgerencia de Recursos Fisicos, con el acompafiamiento de la Gerencia de
Contratacion los documentos seleccionados se conservan en su soporte original y los no
m Cdodigo de Intermediacion aliado en SUP X seleccionados se eliminaran cumpliendo con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 en su articulo
2.8.2.2.5. Ley 80 de 1993. Articulos 50, 51, 52, 53 y 55 - Decreto 410 de 1971, Art. 1134, 1135, 1080
m Contrato Intermediacién de Seguro Agentes X
m Contrato Intermediacion de Seguro X
Agencias
m Comunicacion Aliado Realizacion X
Capacitacion
m Inscripcion en la Capacitacion Aliado X
m Comunicacién Asignacién Claves X
200 INFORMES Una vez cierra la vigencia se empiezan a contar los tiempos de retencion, y cumplido el tiempo en el
archivo de gestion se transfiere al archivo central y cumplido el tiempo de permanencia en el archivo
1 Informes a Entes de Control 2 8 X X central, se digitaliza con fines de consulta y se transfiere al archivo histérico en su soporte original
& Solicitud de Informacién X como parte de la memoria Institucional, dado que evidencia las actuaciones de la compafiia con
respecto a los requerimientos realizados por entidades de vigilancia y control a la Compafiia. Su
m Informes a entes de control X conservacion permanente obedece al cumplimiento de la circular 003 de 2015 del AGN
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PREVISORA Proceso Administrar Documentacion

SEGUROS

ENTIDAD PRODUCTORA: LA PREVISORA S.A. COMPARNIA DE SEGUROS

OFICINA PRODUCTORA: _GERENCIA DE SUCURSALES CODIGO DEPENDENCIA: _ 370

CcODIGO SOPORTE RETENCION EN ANOS  DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES = PROCEDIMIENTOS
SERIE SUB- apel Electréni  Archivo  Archivo
SERIE & co Gestion  Central
250 PLANES Una vez cierra la vigencia se empiezan a contar los tiempos de retencion, y cumplido el tiempo en el
archivo de gestion se transfiere al archivo central y cumplido el tiempo de permanencia en el archivo
14 Planes de Incentivos Aliados Estratégicos 2 8 X central y se transfiere al archivo histérico en su soporte original como parte de la memoria

Institucional, dado que refleja los incentivos que se generan a los aliados estratégicos que apoyan la

. gestion comercial de la Compafiia. Su conservacién permanente obedece al cumplimiento de la
m Plan de Incentivos X circular 003 de 2015 del AGN

300 PROGRAMAS
Programas de Capacitacion de la Fuerza de

Una vez cierra la vigencia se empiezan a contar los tiempos de retencion, y cumplido el tiempo en el

1 archivo de gestion se transfiere al archivo central y cumplido el tiempo de permanencia en el archivo
Ventas 2 8 X central, y, se transfiere al archivo histérico en su soporte original como parte de la memoria
n Programa de Capacitacio'n X Institucional, dado que soportan los programas de capacitacion en productos y su comercializacion.

Su conservacion permanente obedece al cumplimiento de la circular 003 de 2015 del AGN.

m Actas de Capacitacion X Resolucion 043 2019,
m Listado de Asistencia X
FIRMAS RESPONSABLES CONVENCIONES

Firma: SERIE= MAYUSCULA FIJA
SIMBOLOS Subsidie= Minuscula Inicial
m Tipo Documental

SECRETARIA

Sl \ obre: _ DANIELA SANCHEZ POLANCO

Cargo: SECRETARIA GENERAL (E)

Firma: CT= Conservacion Total

GESTION E= Eliminacién
plole(8]\Y/[=\4y XM Nombre: JOHN HERMITH RAMIREZ CELEITA MT= Reproduccién por Medio Técnico (Digitalizacién)
Cargo: _SUBGERENTE DE RECURSOS FISICOS S= Seleccién

DISPOSICION FINAL

Elabor: Cristhian Oswaldo Alvarado Alvira - Profesional en Archivistica
Convalidada por el Comité Evaluador de Documentos del Archivo General de la Nacidén Seguin Acta No. 6 del 28 de mayo de 2020



Hoja No. 1 De 51

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Proceso Administrar Documentacion

oA

PREVISORA

SEGUROS

ENTIDAD PRODUCTORA: LA PREVISORA S.A. COMPARNIA DE SEGUROS

OFICINA PRODUCTORA:

SUCURSALES DE LA PREVISORA

CODIGO DEPENDENCIA: _ 371-3770

CODIGO SOPORTE RETENCION EN ANOS ~ DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES = : : PROCEDIMIENTOS
SERIE SUB- _— Electréni  Archivo  Archivo
SERIE co Gestion  Central
Documentos que soportan la autorizacion para el tratamiento de los datos
40 AUTORIZACIONES TRATAMIENTO DATOS PERSONALES personales de los diferentes actores que generan alguna relacion con la Compafifa,
una vez cerrada la respectiva vigencia empiezan a correr los tiempos de retencion,
2 8 X cumplido el tiempo en el archivo de gestion y central se elimina por carecer de
valores secundarios. Esta eliminacion estara a cargo de la Subgerencia de Recursos
m Autorizacién tratamiento datos personales X X Fisicos, cumpliendo con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 en su articulo
2.8.2.2.5. Ley 962 de 2005 Art. 28
135 CONTRATOS
1 [Contratos de Arrendamiento
m Planteamiento de Necesidad X
m Comunicacién Lanzamiento Estudio de Mercado X
m Cotizaciones X
m Resumen de Precios del Mercado X
m Solicitud de Certificado de Disponibilidad Presupuestal X Una vez suscrita el acta de liquidacion del contrato se inician a contar los tiempos de|
retencion, finalizado el tiempo de retencién en el archivo de gestion y archivo,
m Certificado de DISpOﬂIbI|Idad PresupuestaI—CDP X central; se aplicard una seleccion cualitativa en la que se conservard el 5% de los
B . . . . contratos producidos por cada vigencia garantizando que se conserven ejemplares
u AprObaOOH de V|genC|a(5) Futura(s) (5| a ello hubiere |Ugar) X por cada naturaleza contractual (Arrendamiento, Compraventa, Consultoria, Giro del
- - negocio, Intermediacion de Seguros, Interventoria, Outsourcing, Prestacion de|
m Estudio Previo X 1 19 X |Servicios, Suministro, Interadministrativos, Intermediacion Mercantil, Reaseguro
m Justificacion del Objeto a Contratar X Facultativos, Reaseguro No Proporcional, Reaseguro Proporcional) de la compafifa.
- Invitacién(es) a Cotizar X Este procedimiento sera realizado por la Subgerencia de Recursos Fisicos, con el
C N onde A bacion de la Invi — X acompafiamiento de la Gerencia de Contratacion los documentos seleccionados se
m Comunicacion de Aprobacion de |a Invitacion conservan en su soporte original y los no seleccionados se eliminaran cumpliendo
m Observaciones a la Invitacion X con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 en su articulo 2.8.2.2.5. Ley 80 de
m Solicitud Documentos a Posibles Proveedores X 1993. Articulos 50, 51, 52, 53y 55
m Certificado de Existencia y Representacion Legal X
m Paz y Salvo Aportes Parafiscales X
m Planilla Unica Pago Seguridad Social X
m Fotocopia RUT X
m Fotocopia Cedula Ciudadania X
m Dos (2) certificaciones de experiencia X
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Proceso Administrar Documentacion

ENTIDAD PRODUCTORA: LA PREVISORA S.A. COMPARNIA DE SEGUROS

OFICINA PRODUCTORA:

SUCURSALES DE LA PREVISORA

CODIGO DEPENDENCIA: _ 371-3770

coDIGO

SERIE

135

SUB-
SERIE

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

CONTRATOS

SOPORTE RETENCION EN ANOS  DISPOSICION FINAL

Archivo
Central

Electréni  Archivo
co Gestion

apel

Contratos de Arrendamiento

m Solicitud Contractual OnBase

m Pliego de Condiciones

m Solicitud de Divulgacion del Pliego

m Conformacién de Comité Evaluador

m Observaciones Pliego de Condiciones

m Solicitud de Divulgacién Observaciones

m Adendas

m Solicitud de Divulgacién Adendas

m Acta de Cierre

m Propuestas Recibidas

m Evaluaciones

m Propuesta seleccionada con la totalidad de los documentos
aportados

m Comunicacién al Proveedor Seleccionado

m Comunicacion Proveedores No Seleccionados

m Comunicacion de Aceptacién o No Aceptacion

m Solicitud de Divulgacién Evaluaciones

m Observaciones a Evaluaciones

m Respuesta a Observaciones

m Solicitud de Informacion Riesgos

m Formulario de Conocimiento de Cliente

S X XXX [X XX X |X[X[X]|X|X[X|[X]|X]|>X]|<

PROCEDIMIENTOS

Una vez suscrita el acta de liquidacion del contrato se inician a contar los tiempos de|
retencion, finalizado el tiempo de retencién en el archivo de gestion y archivo,
central; se aplicard una seleccion cualitativa en la que se conservard el 5% de los
contratos producidos por cada vigencia garantizando que se conserven ejemplares
por cada naturaleza contractual (Arrendamiento, Compraventa, Consultoria, Giro del
negocio, Intermediacion de Seguros, Interventoria, Outsourcing, Prestacion de|
Servicios, Suministro, Interadministrativos, Intermediacién Mercantil, Reaseguro
Facultativos, Reaseguro No Proporcional, Reaseguro Proporcional) de la compafiia.
Este procedimiento sera realizado por la Subgerencia de Recursos Fisicos, con el
acompafiamiento de la Gerencia de Contratacion los documentos seleccionados se
conservan en su soporte original y los no seleccionados se eliminaran cumpliendo
con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 en su articulo 2.8.2.2.5. Ley 80 de
1993. Articulos 50, 51, 52, 53y 55
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Kc\ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

PREVISORA Proceso Administrar Documentacion

SEGUROS

ENTIDAD PRODUCTORA: LA PREVISORA S.A. COMPARNIA DE SEGUROS

OFICINA PRODUCTORA: _SUCURSALES DE LA PREVISORA CODIGO DEPENDENCIA: _ 371-3770

CODIGO SOPORTE RETENCION EN ANOS  DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS

SERIE SUB- apel Electréni  Archivo  Archivo
SERIE o co Gestiébn  Central

135 CONTRATOS

1 [Contratos de Arrendamiento

m Acta de Seleccion

m Propuesta Seleccionada

m Solicitud de Divulgacion Acta de Seleccidon

m Minuta de Contrato

m Péliza(s) con las garantias solicitadas (caratula, condiciones
generales y pago

m Aprobacion de las Pélizas con las Garantias Solicitadas

Una vez suscrita el acta de liquidacion del contrato se inician a contar los tiempos de|
retencion, finalizado el tiempo de retencion en el archivo de gestion y archivo,
central; se aplicarad una seleccion cualitativa en la que se conservard el 5% de los
contratos producidos por cada vigencia garantizando que se conserven ejemplares
por cada naturaleza contractual (Arrendamiento, Compraventa, Consultoria, Giro del
negocio, Intermediacion de Seguros, Interventoria, Outsourcing, Prestacion de
1 19 X [Servicios, Suministro, Interadministrativos, Intermediacion Mercantil, Reaseguro
Facultativos, Reaseguro No Proporcional, Reaseguro Proporcional) de la compafiia.
Este procedimiento sera realizado por la Subgerencia de Recursos Fisicos, con el
acompafiamiento de la Gerencia de Contratacion los documentos seleccionados se
conservan en su soporte original y los no seleccionados se eliminaran cumpliendo
con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 en su articulo 2.8.2.2.5. Ley 80 de
1993. Articulos 50, 51, 52, 53 y 55

m Designacion y notificacién del supervisor

m Informes de Supervision

m Propuesta cronogramas o plan de actividades (si aplica)

m Factura o Cuenta de Cobro
m Ordenes de pago

m Registro Presupuestal

m Pagos de seguridad social

m Informes de avance de las tareas a ejecutar (si aplica)

m Informes de Satisfaccion

m Evaluacion del Proveedor

m Comunicaciones Oficiales

m Acta de suspensidn o reanudacién

m Justificacion para prorroga, adicion, modificacion,
suspension y/o cesion de contrato u orden de servicio
m Cesiones Suscritas

m Adicionales suscritos

m Acta de entrega del bien o servicio

m Acta de liquidacion (si aplica)

MNUX XX X XXX [X] X |IX[X[X]|X]| X |X|X[X]| X [|X[X[xX]|x
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Proceso Administrar Documentacion

ENTIDAD PRODUCTORA: LA PREVISORA S.A. COMPARNIA DE SEGUROS

OFICINA PRODUCTORA:

SUCURSALES DE LA PREVISORA

CODIGO DEPENDENCIA: _ 371-3770

coDIGO

SERIE

135

SUB-
SERIE

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

CONTRATOS

Contratos de Compraventa

m Planteamiento de Necesidad

m Comunicacion Lanzamiento Estudio de Mercado

m Cotizaciones

m Resumen de Precios del Mercado

m Solicitud de Certificado de Disponibilidad Presupuestal

m Certificado de Disponibilidad Presupuestal-CDP

m Aprobacién de Vigencia(s) Futura(s) (Si aplica)

m Estudio Previo

m Justificacion del Objeto a Contratar

m Invitacion(es) a Cotizar

m Comunicacion de Aprobacion de la Invitacidn

m Observaciones a la Invitacion

m Solicitud Documentos a Posibles Proveedores

m Certificado de Existencia y Representacion Legal

m Planilla Unica Pago Seguridad Social

m Fotocopia RUT

m Certificacion del representante Legal que indique que la
empresa cuenta con un SG - SST

m Solicitud Contractual OnBase

m Pliego de Condiciones

m Solicitud de Divulgacién del Pliego

m Conformaciéon de Comité Evaluador

m Observaciones Pliego de Condiciones

m Solicitud de Divulgacion Observaciones

m Adendas

m Solicitud de Divulgacion Adendas

m Acta de Cierre

m Propuestas Recibidas

m Evaluaciones

m Propuesta seleccionada

m Comunicacion al Proveedor Seleccionado

SOPORTE RETENCION EN ANOS  DISPOSICION FINAL
_— Electréni  Archivo  Archivo
co Gestiébn  Central

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X 1 19 X
X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

PROCEDIMIENTOS

Una vez suscrita el acta de liquidacion del contrato se inician a contar los tiempos de|
retencion, finalizado el tiempo de retencion en el archivo de gestion y archivo,
central; se aplicarad una seleccion cualitativa en la que se conservard el 5% de los
contratos producidos por cada vigencia garantizando que se conserven ejemplares
por cada naturaleza contractual (Arrendamiento, Compraventa, Consultoria, Giro del
negocio, Intermediacion de Seguros, Interventoria, Outsourcing, Prestacion de
Servicios, Suministro, Interadministrativos, Intermediaciéon Mercantil, Reaseguro
Facultativos, Reaseguro No Proporcional, Reaseguro Proporcional) de la compafiia.
Este procedimiento sera realizado por la Subgerencia de Recursos Fisicos, con el
acompafiamiento de la Gerencia de Contratacion los documentos seleccionados se
conservan en su soporte original y los no seleccionados se eliminaran cumpliendo
con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 en su articulo 2.8.2.2.5. Ley 80 de
1993. Articulos 50, 51, 52, 53 y 55
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ENTIDAD PRODUCTORA: LA PREVISORA S.A. COMPARNIA DE SEGUROS
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CODIGO DEPENDENCIA: _ 371-3770

coDIGO

=R SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SERIE SERIE

135 CONTRATOS

SOPORTE RETENCION EN ANOS  DISPOSICION FINAL

Archivo
Central

Electréni  Archivo
co Gestion

apel

2 Contratos de Compraventa

m Comunicacion Proveedores No Seleccionados

m Comunicacion de Aceptacion o No Aceptacion

m Solicitud de Divulgacion Evaluaciones

m Observaciones a Evaluaciones

m Respuesta a Observaciones

m Solicitud de Informacion Riesgos

m Formulario de Conocimiento de Cliente

m Acta de Seleccion

m Solicitud de Divulgacion Acta de Seleccidon

m Minuta de Contrato

m Pdliza(s) con las garantias solicitadas (caratula, condiciones
generales y pago

m Aprobacion de las Pdlizas con las Garantias Solicitadas

m Designacion y notificacién del supervisor y notificacion

m Informes de Supervision

m Propuesta cronogramas o plan de actividades

m Factura o Cuenta de Cobro

m Ordenes de pago

m Registro Presupuestal

m Pagos de seguridad social

m Informes de avance de las tareas a ejecutar (si aplica)

m Informes de Satisfaccion

m Evaluacion del Proveedor

m Comunicaciones Oficiales

m Acta de suspensidn o reanudacién

m Justificacion para prorroga, adicion, modificacion,
suspension y/o cesion de contrato u orden de servicio

m Cesiones Suscritas

m Adicionales suscritos

m Acta de entrega del bien o servicio

m Acta de liquidacion (si aplica)

XU XX X XXX XXX XXX XXX X [>X[ X [>X[X]X|>X[>X[>X|>X[X]|>X]|>x

PROCEDIMIENTOS

Una vez suscrita el acta de liquidacion del contrato se inician a contar los tiempos de|
retencion, finalizado el tiempo de retencion en el archivo de gestion y archivo,
central; se aplicarad una seleccion cualitativa en la que se conservard el 5% de los
contratos producidos por cada vigencia garantizando que se conserven ejemplares
por cada naturaleza contractual (Arrendamiento, Compraventa, Consultoria, Giro del
negocio, Intermediacion de Seguros, Interventoria, Outsourcing, Prestacion de
Servicios, Suministro, Interadministrativos, Intermediaciéon Mercantil, Reaseguro
Facultativos, Reaseguro No Proporcional, Reaseguro Proporcional) de la compafiia.
Este procedimiento sera realizado por la Subgerencia de Recursos Fisicos, con el
acompafiamiento de la Gerencia de Contratacion los documentos seleccionados se
conservan en su soporte original y los no seleccionados se eliminaran cumpliendo
con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 en su articulo 2.8.2.2.5. Ley 80 de
1993. Articulos 50, 51, 52, 53 y 55
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Proceso Administrar Documentacion

ENTIDAD PRODUCTORA: LA PREVISORA S.A. COMPARNIA DE SEGUROS
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CODIGO DEPENDENCIA: _ 371-3770

coDIGO

SERIE

135

=R SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SERIE
CONTRATOS

SOPORTE RETENCION EN ANOS  DISPOSICION FINAL

Archivo
Central

Electréni  Archivo
co Gestion

apel

3 Contratos de Consultoria

m Informes de avance de las tareas a ejecutar (si aplica)

m Informes de Satisfaccion

m Evaluacion del Proveedor

m Comunicaciones Oficiales

m Acta de suspensién o reanudacién

m Justificacion para prorroga, adicion, modificacion,
suspension y/o cesion de contrato u orden de servicio

m Cesiones Suscritas

m Adicionales suscritos

m Acta de entrega del bien o servicio

m Acta de liquidacion (si aplica)

m Planteamiento de Necesidad

m Comunicacion Lanzamiento Estudio de Mercado

m Cotizaciones

m Resumen de Precios del Mercado

m Solicitud de Certificado de Disponibilidad Presupuestal

m Certificado de Disponibilidad Presupuestal-CDP

m Aprobacién de Vigencia(s) Futura(s) (Si aplica)

m Estudio Previo

m Justificacion del Objeto a Contratar

m Invitacion(es) a Cotizar

m Comunicacion de Aprobacion de la Invitacidn

m Observaciones a la Invitacion

m Solicitud Documentos a Posibles Proveedores

m Certificado de Existencia y Representacion Legal

m Paz y Salvo Aportes Parafiscales

m Planilla Unica Pago Seguridad Social

m Fotocopia RUT

m Fotocopia Cedula Ciudadania

m Hoja de Vida

m Dos (2) certificaciones de experiencia

S5 [3X 3 3X XXX XXX [X[X]| X XX |X[|X]|X

PROCEDIMIENTOS

Una vez suscrita el acta de liquidacion del contrato se inician a contar los tiempos de|
retencion, finalizado el tiempo de retencién en el archivo de gestion y archivo,
central; se aplicard una seleccion cualitativa en la que se conservard el 5% de los
contratos producidos por cada vigencia garantizando que se conserven ejemplares
por cada naturaleza contractual (Arrendamiento, Compraventa, Consultoria, Giro del
negocio, Intermediacion de Seguros, Interventoria, Outsourcing, Prestacion de|
Servicios, Suministro, Interadministrativos, Intermediacién Mercantil, Reaseguro
Facultativos, Reaseguro No Proporcional, Reaseguro Proporcional) de la compafiia.
Este procedimiento serd realizado por la Subgerencia de Recursos Fisicos, con el
acompafiamiento de la Gerencia de Contratacion los documentos seleccionados se
conservan en su soporte original y los no seleccionados se eliminaran cumpliendo
con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 en su articulo 2.8.2.2.5. Ley 80 de
1993. Articulos 50, 51, 52, 53 y 55
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ENTIDAD PRODUCTORA: LA PREVISORA S.A. COMPARNIA DE SEGUROS
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CODIGO DEPENDENCIA: _ 371-3770

coDIGO

=R SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SERIE SERIE

135 CONTRATOS

SOPORTE RETENCION EN ANOS  DISPOSICION FINAL

Archivo
Central

Electréni  Archivo
co Gestion

apel

3 Contratos de Consultoria

m Certificacion del representante Legal que indique que la
empresa cuenta con un Sistema de Gestidn de Seguridad y
Salud en el Trabajo

m Examen Medico Ocupacional

m Solicitud Contractual OnBase

m Pliego de Condiciones

m Solicitud de Divulgacién del Pliego

m Conformaciéon de Comité Evaluador

m Observaciones Pliego de Condiciones

m Solicitud de Divulgacion Observaciones

m Adendas

m Solicitud de Divulgacion Adendas

m Acta de Cierre

m Propuestas Recibidas

m Evaluaciones

m Propuesta seleccionada con la totalidad de los documentos
aportados

m Comunicacion al Proveedor Seleccionado

m Comunicacion Proveedores No Seleccionados

m Comunicacion de Aceptacion o No Aceptacion

m Solicitud de Divulgacion Evaluaciones

m Observaciones a Evaluaciones

m Respuesta a Observaciones

m Solicitud de Informacion Riesgos

m Formulario de Conocimiento de Cliente

m Acta de Seleccion

m Propuesta Seleccionada

m Solicitud de Divulgacion Acta de Seleccion

m Minuta de Contrato

m Péliza(s) con las garantias solicitadas (caratula, condiciones
generales y pago

XXX XXX XXX XXX X[ X [|X[X[X|X[|X[X]|X|X[>X|[<

PROCEDIMIENTOS

Una vez suscrita el acta de liquidacion del contrato se inician a contar los tiempos de|
retencion, finalizado el tiempo de retencién en el archivo de gestion y archivo,
central; se aplicard una seleccion cualitativa en la que se conservard el 5% de los
contratos producidos por cada vigencia garantizando que se conserven ejemplares
por cada naturaleza contractual (Arrendamiento, Compraventa, Consultoria, Giro del
negocio, Intermediacion de Seguros, Interventoria, Outsourcing, Prestacion de|
Servicios, Suministro, Interadministrativos, Intermediacién Mercantil, Reaseguro
Facultativos, Reaseguro No Proporcional, Reaseguro Proporcional) de la compafiia.
Este procedimiento serd realizado por la Subgerencia de Recursos Fisicos, con el
acompafiamiento de la Gerencia de Contratacion los documentos seleccionados se
conservan en su soporte original y los no seleccionados se eliminaran cumpliendo
con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 en su articulo 2.8.2.2.5. Ley 80 de
1993. Articulos 50, 51, 52, 53 y 55
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coDIGO

SERIE

135

=R SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SERIE
CONTRATOS

3 Contratos de Consultoria

m Aprobacion de las Pélizas con las Garantias Solicitadas

m Designacion y notificaciéon del supervisor y notificacién

m Informes de Supervision

m Propuesta cronogramas o plan de actividades (si aplica)

m Factura o Cuenta de Cobro

m Ordenes de pago

m Registro Presupuestal

m Pagos de seguridad social

m Informes de avance de las tareas a ejecutar (si aplica)

m Informes de Satisfaccion

m Evaluacion del Proveedor

m Comunicaciones Oficiales

m Acta de suspension o reanudacion

m Justificacion para prérroga, adicion, modificacion,
suspension y/o cesion de contrato u orden de servicio

m Cesiones Suscritas

m Adicionales suscritos

m Acta de entrega del bien o servicio

m Acta de liquidacion (si aplica)

4  |Contratos de Giro del Negocio

m Planteamiento de Necesidad

m Comunicacion Lanzamiento Estudio de Mercado

m Cotizaciones

m Resumen de Precios del Mercado

m Solicitud de Certificado de Disponibilidad Presupuestal

m Certificado de Disponibilidad Presupuestal-CDP

m Aprobacién de Vigencia(s) Futura(s) (si a ello hubiere lugar)

m Estudio Previo

SOPORTE RETENCION EN ANOS  DISPOSICION FINAL
apel Electréni  Archivo  Archivo
o co Gestiébn  Central
X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X 1 19 X
X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

PROCEDIMIENTOS

Una vez suscrita el acta de liquidacion del contrato se inician a contar los tiempos de|
retencion, finalizado el tiempo de retencion en el archivo de gestion y archivo,
central; se aplicarad una seleccion cualitativa en la que se conservard el 5% de los
contratos producidos por cada vigencia garantizando que se conserven ejemplares
por cada naturaleza contractual (Arrendamiento, Compraventa, Consultoria, Giro del
negocio, Intermediacion de Seguros, Interventoria, Outsourcing, Prestacion de
Servicios, Suministro, Interadministrativos, Intermediaciéon Mercantil, Reaseguro
Facultativos, Reaseguro No Proporcional, Reaseguro Proporcional) de la compafiia.
Este procedimiento sera realizado por la Subgerencia de Recursos Fisicos, con el
acompafiamiento de la Gerencia de Contratacion los documentos seleccionados se
conservan en su soporte original y los no seleccionados se eliminaran cumpliendo
con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 en su articulo 2.8.2.2.5. Ley 80 de
1993. Articulos 50, 51, 52, 53 y 55
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coDIGO

SERIE

135

SUB-
SERIE

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

CONTRATOS

SOPORTE

apel

Electréni
co

Contratos de Giro del Negocio

m Justificacion del Objeto a Contratar

m Invitacion(es) a Cotizar

m Comunicacion de Aprobacion de la Invitacidn

m Observaciones a la Invitacion

m Solicitud Documentos a Posibles Proveedores

m Certificado de Existencia y Representacion Legal

m Paz y Salvo Aportes Parafiscales

m Planilla Unica Pago Seguridad Social

m Fotocopia RUT

m Fotocopia Cedula Ciudadania

m Hoja de Vida

m Dos (2) certificaciones de experiencia

SNUX XXX [X[X|X|X[X|[x]|x

m Solicitud Contractual OnBase

m Pliego de Condiciones

m Solicitud de Divulgacion del Pliego

m Conformacién de Comité Evaluador

m Observaciones Pliego de Condiciones

m Solicitud de Divulgacién Observaciones

m Adendas

m Solicitud de Divulgacién Adendas

m Acta de Cierre

m Propuestas Recibidas

m Evaluaciones

m Propuesta seleccionada con la totalidad de los documentos
aportados

m Comunicacién al Proveedor Seleccionado

m Comunicacion Proveedores No Seleccionados

XX X XXX |X[X[X|X[X|[X]|x

RETENCION EN ANOS  DISPOSICION FINAL

Archivo
Gestion

Archivo
Central

19

PROCEDIMIENTOS

Una vez suscrita el acta de liquidacion del contrato se inician a contar los tiempos de|
retencion, finalizado el tiempo de retencion en el archivo de gestion y archivo,
central; se aplicarad una seleccion cualitativa en la que se conservard el 5% de los
contratos producidos por cada vigencia garantizando que se conserven ejemplares
por cada naturaleza contractual (Arrendamiento, Compraventa, Consultoria, Giro del
negocio, Intermediacion de Seguros, Interventoria, Outsourcing, Prestacion de
Servicios, Suministro, Interadministrativos, Intermediacidon Mercantil, Reaseguro
Facultativos, Reaseguro No Proporcional, Reaseguro Proporcional) de la compafiia.
Este procedimiento sera realizado por la Subgerencia de Recursos Fisicos, con el
acompafiamiento de la Gerencia de Contratacion los documentos seleccionados se
conservan en su soporte original y los no seleccionados se eliminaran cumpliendo
con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 en su articulo 2.8.2.2.5. Ley 80 de
1993. Articulos 50, 51, 52, 53 y 55 - Decreto 410 de 1971, Art. 1134, 1135, 1080
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SERIE SERIE

135 CONTRATOS

SOPORTE RETENCION EN ANOS  DISPOSICION FINAL

Archivo
Central

Electréni  Archivo
co Gestion

apel

4 |Contratos de Giro del Negocio

m Comunicacion de Aceptacién o No Aceptacion

m Solicitud de Divulgacién Evaluaciones

m Observaciones a Evaluaciones

m Respuesta a Observaciones

m Solicitud de Informacion Riesgos

m Formulario de Conocimiento de Cliente

m Acta de Seleccion

m Propuesta Seleccionada

m Solicitud de Divulgacion Acta de Seleccidon

m Minuta de Contrato

m Pdliza(s) con las garantias solicitadas (caratula, condiciones
generales y pago

m Aprobacion de las Pdlizas con las Garantias Solicitadas

m Designacion y notificacién del supervisor

m Informes de Supervision

m Propuesta cronogramas o plan de actividades

m Factura o Cuenta de Cobro

m Ordenes de pago

m Registro Presupuestal

m Pagos de seguridad social

m Informes de avance de las tareas a ejecutar (si aplica)

m Informes de Satisfaccion

m Evaluacion del Proveedor

m Comunicaciones Oficiales

m Acta de suspension o reanudacion

m Justificacion para prérroga, adicion, modificacion,
suspension y/o cesion de contrato u orden de servicio

m Cesiones Suscritas

m Adicionales suscritos

m Acta de entrega del bien o servicio

m Acta de liquidacion (si aplica)

XXX X X XX XXX XX XX [X|X|X|X| X [X[X[X|X[|X[X]|X]|X[>X|[x<

PROCEDIMIENTOS

Una vez suscrita el acta de liquidacion del contrato se inician a contar los tiempos de|
retencion, finalizado el tiempo de retencién en el archivo de gestion y archivo,
central; se aplicard una seleccion cualitativa en la que se conservard el 5% de los
contratos producidos por cada vigencia garantizando que se conserven ejemplares
por cada naturaleza contractual (Arrendamiento, Compraventa, Consultoria, Giro del
negocio, Intermediacion de Seguros, Interventoria, Outsourcing, Prestacion de|
Servicios, Suministro, Interadministrativos, Intermediacién Mercantil, Reaseguro
Facultativos, Reaseguro No Proporcional, Reaseguro Proporcional) de la compafiia.
Este procedimiento sera realizado por la Subgerencia de Recursos Fisicos, con el
acompafiamiento de la Gerencia de Contratacion los documentos seleccionados se
conservan en su soporte original y los no seleccionados se eliminaran cumpliendo
con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 en su articulo 2.8.2.2.5. Ley 80 de
1993. Articulos 50, 51, 52, 53y 55 - Decreto 410 de 1971, Art. 1134, 1135, 1080
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coDIGO

SERIE

135

SUB-
SERIE

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

CONTRATOS

Contratos de Intermediacion de Seguros

m Planteamiento de Necesidad

m Comunicacion Lanzamiento Estudio de Mercado

m Cotizaciones

m Resumen de Precios del Mercado

m Solicitud de Certificado de Disponibilidad Presupuestal

m Certificado de Disponibilidad Presupuestal-CDP

m Aprobacién de Vigencia(s) Futura(s) (si a ello hubiere lugar)

m Estudio Previo

m Justificacion del Objeto a Contratar

m Invitacion(es) a Cotizar

m Comunicacion de Aprobacion de la Invitacidn

m Observaciones a la Invitacion

m Solicitud Documentos a Posibles Proveedores

m Certificado de Existencia y Representacion Legal

m Paz y Salvo Aportes Parafiscales

m Planilla Unica Pago Seguridad Social

m Fotocopia RUT

m Fotocopia Cedula Ciudadania

m Hoja de Vida

m Dos (2) certificaciones de experiencia

m Solicitud Contractual OnBase

m Pliego de Condiciones

m Solicitud de Divulgacion del Pliego

SOPORTE RETENCION EN ANOS  DISPOSICION FINAL
_— Electréni  Archivo  Archivo
co Gestion  Central

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X 1 19 X
X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X
X
X

PROCEDIMIENTOS

Una vez suscrita el acta de liquidacion del contrato se inician a contar los tiempos de|
retencion, finalizado el tiempo de retencién en el archivo de gestion y archivo,
central; se aplicard una seleccion cualitativa en la que se conservard el 5% de los
contratos producidos por cada vigencia garantizando que se conserven ejemplares
por cada naturaleza contractual (Arrendamiento, Compraventa, Consultoria, Giro del
negocio, Intermediacion de Seguros, Interventoria, Outsourcing, Prestacion de|
Servicios, Suministro, Interadministrativos, Intermediacién Mercantil, Reaseguro
Facultativos, Reaseguro No Proporcional, Reaseguro Proporcional) de la compafiia.
Este procedimiento sera realizado por la Subgerencia de Recursos Fisicos, con el
acompafiamiento de la Gerencia de Contratacion los documentos seleccionados se
conservan en su soporte original y los no seleccionados se eliminaran cumpliendo
con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 en su articulo 2.8.2.2.5. Ley 80 de
1993. Articulos 50, 51, 52, 53y 55 - Decreto 410 de 1971, Art. 1134, 1135, 1080
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Archivo
Central

Electréni  Archivo
co Gestion

apel

Contratos de Intermediacion de Seguros

m Conformaciéon de Comité Evaluador

m Observaciones Pliego de Condiciones

m Solicitud de Divulgacion Observaciones

m Adendas

m Solicitud de Divulgacion Adendas

m Acta de Cierre

m Propuestas Recibidas

m Evaluaciones

m Propuesta seleccionada con la totalidad de los documentos
aportados

m Comunicacion Proveedor Seleccionado

m Comunicacion Proveedores No Seleccionados

m Comunicacion de Aceptacion o No Aceptacion

m Solicitud de Divulgacion Evaluaciones

m Observaciones a Evaluaciones

m Respuesta a Observaciones

m Solicitud de Informacion Riesgos

m Formulario de Conocimiento de Cliente

m Acta de Seleccion

m Propuesta Seleccionada

m Solicitud Divulgacidn Acta de Seleccidn

m Minuta de Contrato

m Péliza(s) con las garantias solicitadas (caratula, condiciones
generales y pago

XXX XXX XXX XXX |X]| X |X[X[X|X|X|[X|[X]|x

m Aprobacion de las Pélizas con las Garantias Solicitadas

m Designacion y notificaciéon del supervisor y notificacién

m Informes de Supervision

m Propuesta cronogramas o plan de actividades (si aplica)

X |IX|X|[Xx

PROCEDIMIENTOS

Una vez suscrita el acta de liquidacion del contrato se inician a contar los tiempos de|
retencion, finalizado el tiempo de retencion en el archivo de gestion y archivo,
central; se aplicard una seleccion cualitativa en la que se conservard el 5% de los
contratos producidos por cada vigencia garantizando que se conserven ejemplares
por cada naturaleza contractual (Arrendamiento, Compraventa, Consultoria, Giro del
negocio, Intermediacion de Seguros, Interventoria, Outsourcing, Prestacion de
Servicios, Suministro, Interadministrativos, Intermediaciéon Mercantil, Reaseguro
Facultativos, Reaseguro No Proporcional, Reaseguro Proporcional) de la compafiia.
Este procedimiento sera realizado por la Subgerencia de Recursos Fisicos, con el
acompafiamiento de la Gerencia de Contratacion los documentos seleccionados se
conservan en su soporte original y los no seleccionados se eliminaran cumpliendo
con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 en su articulo 2.8.2.2.5. Ley 80 de
1993. Articulos 50, 51, 52, 53 y 55 - Decreto 410 de 1971, Art. 1134, 1135, 1080
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135 CONTRATOS
5 |Contratos de Intermediacion de Seguros
m Factura o Cuenta de Cobro X
m Ordenes de pago X
- pag Una vez suscrita el acta de liquidacion del contrato se inician a contar los tiempos de|
m Registro Presupuestal X retencion, finalizado el tiempo de retencién en el archivo de gestion y archivo
m Pagos de seguridad social X central; se aplicarad una seleccion cualitativa en la que se conservard el 5% de los
. . . contratos producidos por cada vigencia garantizando que se conserven ejemplares
m Informes de avance de las tareas a ejecutar (si aplica) X P P € & q clemp
por cada naturaleza contractual (Arrendamiento, Compraventa, Consultoria, Giro del
m Informes de Satisfaccion X negocio, Intermediacion de Seguros, Interventoria, Outsourcing, Prestacién de
m Evaluacion del Proveedor X 1 19 X [Servicios, Suministro, Interadministrativos, Intermediacion Mercantil, Reaseguro
C - - Oficial X Facultativos, Reaseguro No Proporcional, Reaseguro Proporcional) de la compafiia.
m Lomunicaciones UTiclales Este procedimiento sera realizado por la Subgerencia de Recursos Fisicos, con el
m Acta de suspensidn o reanudacién X acompafiamiento de la Gerencia de Contratacion los documentos seleccionados se
m Justificacion para prérroga, adicion, modificacion, conservan en su soporte original y los no seleccionados se eliminardn cumpliendo
SUSDension /O cesién de contrato U orden de servicio X con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 en su articulo 2.8.2.2.5. Ley 80 de
p - Y, - 1993. Articulos 50, 51, 52, 53 y 55 - Decreto 410 de 1971, Art. 1134, 1135, 1080
m Cesiones Suscritas X
m Adicionales suscritos X
m Acta de entrega del bien o servicio X
m Acta de liquidacion (si aplica) X
6 |Contratos de Intermediacién Mercantil
m Documento de Vinculaciéon Aliados Estratégicos X
= Programa de Capacitaci(’)n X Una vez suscrita el acta de liquidacion del contrato se inician a contar los tiempos de|
Candid X retencion, finalizado el tiempo de retencién en el archivo de gestion y archivo,
m Documentos Candidato central; se aplicard una seleccion cualitativa en la que se conservard el 5% de los
|| Reporte de Comportam|ento Financiero del Candidato X contratos producidos por cada vigencia garantizando que se conserven ejemplares
m Comunicacion de Aprobacic’)n \//O no Aprobacic’)n X por cada naturaleza contractual (Arrendamiento, Compraventa, Consultoria, Giro del
. X io, Intermediacion de Seguros, Interventoria, Outsourcing, Prestacion de
m Solicitud de Examen y/o Diplomado al Proveedor negocio, ' ' g
- - V/ ’p_ X X X [Servicios, Suministro, Interadministrativos, Intermediacion Mercantil, Reaseguro
m Registro de Aliados Estratégicos X Facultativos, Reaseguro No Proporcional, Reaseguro Proporcional) de la compafiia.
|| Cédigo de Intermediacion aliado en SUP X Este procedimiento serd realizado por la Subgerencia de Recursos Fisicos, con el
m Contrato Intermediacion de Seguro Agentes X acompafiamiento de la Gerencia de Contratacion los documentos seleccionados se
C | diacion de S A - X conservan en su soporte original y los no seleccionados se eliminaran cumpliendo
m Contrato Intermediacion de Seguro Agencias con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 en su articulo 2.8.2.2.5. Ley 80 de
m Comunicacion Aliado Realizacion Capaatauon X 1993. Articulos 50, 51, 52, 53 y 55 - Decreto 410 de 1971, Art. 1134, 1135, 1080
m Inscripcidn en la Capacitacion Aliado X
m Comunicacion Asignacion Claves X
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7 Contratos de Interventoria

m Informes de avance de las tareas a ejecutar (si aplica)

m Informes de Satisfaccion

m Evaluacion del Proveedor

m Comunicaciones Oficiales

m Acta de suspensidn o reanudacién

m Justificacion para prorroga, adicion, modificacion,
suspension y/o cesion de contrato u orden de servicio

m Cesiones Suscritas

m Adicionales suscritos

m Acta de entrega del bien o servicio

m Acta de liquidacion (si aplica)

m Planteamiento de Necesidad

m Comunicacion Lanzamiento Estudio de Mercado

m Cotizaciones

m Resumen de Precios del Mercado

m Solicitud de Certificado de Disponibilidad Presupuestal

m Certificado de Disponibilidad Presupuestal-CDP

m Aprobacién de Vigencia(s) Futura(s) (Si aplica)

m Estudio Previo

m Justificacion del Objeto a Contratar

m Invitacion(es) a Cotizar

m Comunicacion de Aprobacion de la Invitacidon

m Observaciones a la Invitacion

m Solicitud Documentos a Posibles Proveedores

m Certificado de Existencia y Representacién Legal

m Paz y Salvo Aportes Parafiscales

m Planilla Unica Pago Seguridad Social

m Fotocopia RUT

m Fotocopia Cedula Ciudadania

m Hoja de Vida

m Dos (2) certificaciones de experiencia

SIS XX XXX XXX X X XXX XXX [X]|X]| X |X|X[X[X]|X

PROCEDIMIENTOS

Una vez suscrita el acta de liquidacion del contrato se inician a contar los tiempos de|
retencion, finalizado el tiempo de retencién en el archivo de gestion y archivo,
central; se aplicard una seleccion cualitativa en la que se conservard el 5% de los
contratos producidos por cada vigencia garantizando que se conserven ejemplares
por cada naturaleza contractual (Arrendamiento, Compraventa, Consultoria, Giro del
negocio, Intermediacion de Seguros, Interventoria, Outsourcing, Prestacion de|
Servicios, Suministro, Interadministrativos, Intermediacién Mercantil, Reaseguro
Facultativos, Reaseguro No Proporcional, Reaseguro Proporcional) de la compafiia.
Este procedimiento sera realizado por la Subgerencia de Recursos Fisicos, con el
acompafiamiento de la Gerencia de Contratacion los documentos seleccionados se
conservan en su soporte original y los no seleccionados se eliminaran cumpliendo
con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 en su articulo 2.8.2.2.5. Ley 80 de
1993. Articulos 50, 51, 52, 53y 55
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7 Contratos de Interventoria

m Certificacion del representante Legal que indique que la
empresa cuenta con un Sistema de Gestidn de Seguridad y
Salud en el Trabajo

m Examen Medico Ocupacional

m Solicitud Contractual OnBase

m Pliego de Condiciones

m Solicitud de Divulgacién del Pliego

m Conformaciéon de Comité Evaluador

m Observaciones Pliego de Condiciones

m Solicitud de Divulgacion Observaciones

m Adendas

m Solicitud de Divulgacion Adendas

m Acta de Cierre

m Propuestas Recibidas

m Evaluaciones

m Propuesta seleccionada con la totalidad de los documentos
aportados

m Comunicacion al Proveedor Seleccionado

m Comunicacion Proveedores No Seleccionados

m Comunicacion de Aceptacion o No Aceptacion

m Solicitud de Divulgacion Evaluaciones

m Observaciones a Evaluaciones

m Respuesta a Observaciones

m Solicitud de Informacion Riesgos

m Formulario de Conocimiento de Cliente

m Acta de Seleccion

m Propuesta Seleccionada

m Solicitud de Divulgacion Acta de Seleccion

m Minuta de Contrato

m Péliza(s) con las garantias solicitadas (caratula, condiciones
generales y pago

XXX XXX XXX XXX X[ X [|X[X[X|X[|X[X]|X|X[>X|[<

PROCEDIMIENTOS

Una vez suscrita el acta de liquidacion del contrato se inician a contar los tiempos de|
retencion, finalizado el tiempo de retencién en el archivo de gestion y archivo,
central; se aplicard una seleccion cualitativa en la que se conservard el 5% de los
contratos producidos por cada vigencia garantizando que se conserven ejemplares
por cada naturaleza contractual (Arrendamiento, Compraventa, Consultoria, Giro del
negocio, Intermediacion de Seguros, Interventoria, Outsourcing, Prestacion de|
Servicios, Suministro, Interadministrativos, Intermediacién Mercantil, Reaseguro
Facultativos, Reaseguro No Proporcional, Reaseguro Proporcional) de la compafiia.
Este procedimiento serd realizado por la Subgerencia de Recursos Fisicos, con el
acompafiamiento de la Gerencia de Contratacion los documentos seleccionados se
conservan en su soporte original y los no seleccionados se eliminaran cumpliendo
con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 en su articulo 2.8.2.2.5. Ley 80 de
1993. Articulos 50, 51, 52, 53 y 55
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Contratos de Interventoria

m Aprobacién de las Pdlizas con las Garantias Solicitadas

m Designacion y notificacion del supervisor y notificacion

m Informes de Supervision

m Propuesta cronogramas o plan de actividades (si aplica)

m Factura o Cuenta de Cobro

m Ordenes de pago

m Registro Presupuestal

m Pagos de seguridad social

m Informes de avance de las tareas a ejecutar (si aplica)

m Informes de Satisfaccion

m Evaluacion del Proveedor

m Comunicaciones Oficiales

m Acta de suspensidn o reanudacién

m Justificacion para prorroga, adicion, modificacion,
suspension y/o cesion de contrato u orden de servicio

m Cesiones Suscritas

m Adicionales suscritos

m Acta de entrega del bien o servicio

m Acta de liquidacion (si aplica)

XX [X|IX]| X [X|X|X[X|X[X|X|X|X] X |X|X]|X

Contratos de Outsourcing

m Planteamiento de Necesidad

m Comunicacion Lanzamiento Estudio de Mercado

m Cotizaciones

m Resumen de Precios del Mercado

m Solicitud de Certificado de Disponibilidad Presupuestal

m Certificado de Disponibilidad Presupuestal-CDP

m Aprobacién de Vigencia(s) Futura(s) (si a ello hubiere lugar)

m Estudio Previo

X X [X|X|X|X|X|X

PROCEDIMIENTOS

Una vez suscrita el acta de liquidacion del contrato se inician a contar los tiempos de|
retencion, finalizado el tiempo de retencién en el archivo de gestion y archivo,
central; se aplicard una seleccion cualitativa en la que se conservard el 5% de los
contratos producidos por cada vigencia garantizando que se conserven ejemplares
por cada naturaleza contractual (Arrendamiento, Compraventa, Consultoria, Giro del
negocio, Intermediacion de Seguros, Interventoria, Outsourcing, Prestacion de|
Servicios, Suministro, Interadministrativos, Intermediacién Mercantil, Reaseguro
Facultativos, Reaseguro No Proporcional, Reaseguro Proporcional) de la compafiia.
Este procedimiento serd realizado por la Subgerencia de Recursos Fisicos, con el
acompafiamiento de la Gerencia de Contratacion los documentos seleccionados se
conservan en su soporte original y los no seleccionados se eliminaran cumpliendo
con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 en su articulo 2.8.2.2.5. Ley 80 de
1993. Articulos 50, 51, 52, 53y 55
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Contratos de Outsourcing

m Justificacion del Objeto a Contratar

m Invitacion(es) a Cotizar

m Comunicacion de Aprobacion de la Invitacidn

m Observaciones a la Invitacion

m Solicitud Documentos a Posibles Proveedores

m Certificado de Existencia y Representacion Legal

m Paz y Salvo Aportes Parafiscales

m Planilla Unica Pago Seguridad Social

m Fotocopia RUT

m Fotocopia Cedula Ciudadania

m Hoja de Vida

m Dos (2) certificaciones de experiencia

SNUX XXX [X[X|X|X[X|[x]|x

m Certificacion del representante Legal que indique que la
empresa cuenta con un Sistema de Gestidn de Seguridad y
Salud en el Trabajo

>

m Examen Medico Ocupacional

m Solicitud Contractual OnBase

m Pliego de Condiciones

m Solicitud de Divulgacién del Pliego

m Conformacion de Comité Evaluador

m Observaciones Pliego de Condiciones

m Solicitud de Divulgacion Observaciones

m Adendas

m Solicitud de Divulgacion Adendas

m Acta de Cierre

m Propuestas Recibidas

m Evaluaciones

m Propuesta seleccionada con la totalidad de los documentos
aportados

m Comunicacion al Proveedor Seleccionado

m Comunicacion Proveedores No Seleccionados

XX X [X|X|X[X[X|X|X[X[x<]|x

PROCEDIMIENTOS

Una vez suscrita el acta de liquidacion del contrato se inician a contar los tiempos de|
retencion, finalizado el tiempo de retencion en el archivo de gestion y archivo,
central; se aplicarad una seleccion cualitativa en la que se conservard el 5% de los
contratos producidos por cada vigencia garantizando que se conserven ejemplares
por cada naturaleza contractual (Arrendamiento, Compraventa, Consultoria, Giro del
negocio, Intermediacion de Seguros, Interventoria, Outsourcing, Prestacion de
Servicios, Suministro, Interadministrativos, Intermediaciéon Mercantil, Reaseguro
Facultativos, Reaseguro No Proporcional, Reaseguro Proporcional) de la compafiia.
Este procedimiento sera realizado por la Subgerencia de Recursos Fisicos, con el
acompafiamiento de la Gerencia de Contratacion los documentos seleccionados se
conservan en su soporte original y los no seleccionados se eliminaran cumpliendo
con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 en su articulo 2.8.2.2.5. Ley 80 de
1993. Articulos 50, 51, 52, 53 y 55
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8 |Contratos de Outsourcing

m Comunicacion de Aceptacién o No Aceptacion

m Solicitud de Divulgacién Evaluaciones

m Observaciones a Evaluaciones

m Respuesta a Observaciones

m Solicitud de Informacion Riesgos

m Formulario de Conocimiento de Cliente

m Acta de Seleccion

m Propuesta Seleccionada

m Solicitud de Divulgacion Acta de Seleccidon

m Minuta de Contrato

m Pdliza(s) con las garantias solicitadas (caratula, condiciones
generales y pago

m Aprobacion de las Pélizas con las Garantias Solicitadas

m Designacion y notificacién del supervisor

m Informes de Supervision

m Propuesta cronogramas o plan de actividades

m Factura o Cuenta de Cobro

m Ordenes de pago

m Registro Presupuestal

m Pagos de seguridad social

m Informes de avance de las tareas a ejecutar (si aplica)

m Informes de Satisfaccion

m Evaluacion del Proveedor

m Comunicaciones Oficiales

m Acta de suspensidn o reanudacién

m Justificacion para prorroga, adicion, modificacion,
suspension y/o cesion de contrato u orden de servicio

m Cesiones Suscritas

m Adicionales suscritos

m Acta de entrega del bien o servicio

m Acta de liquidacion (si aplica)

XX XX X XX XXX XX [X[X|X[>X[X]|X] X [|X|X[X|[X]|X|X|[X|X]|X]|X<

PROCEDIMIENTOS

Una vez suscrita el acta de liquidacion del contrato se inician a contar los tiempos de|
retencion, finalizado el tiempo de retencién en el archivo de gestion y archivo,
central; se aplicard una seleccion cualitativa en la que se conservard el 5% de los
contratos producidos por cada vigencia garantizando que se conserven ejemplares
por cada naturaleza contractual (Arrendamiento, Compraventa, Consultoria, Giro del
negocio, Intermediacion de Seguros, Interventoria, Outsourcing, Prestacion de|
Servicios, Suministro, Interadministrativos, Intermediacién Mercantil, Reaseguro
Facultativos, Reaseguro No Proporcional, Reaseguro Proporcional) de la compafiia.
Este procedimiento sera realizado por la Subgerencia de Recursos Fisicos, con el
acompafiamiento de la Gerencia de Contratacion los documentos seleccionados se
conservan en su soporte original y los no seleccionados se eliminaran cumpliendo
con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 en su articulo 2.8.2.2.5. Ley 80 de
1993. Articulos 50, 51, 52, 53y 55
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9 Contratos de Prestacidn de Servicios

m Informes de avance de las tareas a ejecutar (si aplica)

m Informes de Satisfaccion

m Evaluacion del Proveedor

m Comunicaciones Oficiales

m Acta de suspensidn o reanudacién

m Justificacion para prorroga, adicion, modificacion,
suspension y/o cesion de contrato u orden de servicio

m Cesiones Suscritas

m Adicionales suscritos

m Acta de entrega del bien o servicio

m Acta de liquidacion (si aplica)

m Planteamiento de Necesidad

m Comunicacion Lanzamiento Estudio de Mercado

m Cotizaciones

m Resumen de Precios del Mercado

m Solicitud de Certificado de Disponibilidad Presupuestal

m Certificado de Disponibilidad Presupuestal-CDP

m Aprobacién de Vigencia(s) Futura(s) (Si aplica)

m Estudio Previo

m Justificacion del Objeto a Contratar

m Invitacion(es) a Cotizar

m Comunicacion de Aprobacion de la Invitacidn

m Observaciones a la Invitacion

m Solicitud Documentos a Posibles Proveedores

m Certificado de Existencia y Representacion Legal

m Paz y Salvo Aportes Parafiscales

m Planilla Unica Pago Seguridad Social

m Fotocopia RUT

m Fotocopia Cedula Ciudadania

m Hoja de Vida

m Dos (2) certificaciones de experiencia

SKUXXIX XXX XX XXX [X|X[X[X]|X[X|X|[X]|X|X[X]|X]| X [X|X|X|X]|>xX

PROCEDIMIENTOS

Una vez suscrita el acta de liquidacion del contrato se inician a contar los tiempos de|
retencion, finalizado el tiempo de retencién en el archivo de gestion y archivo,
central; se aplicard una seleccion cualitativa en la que se conservard el 5% de los
contratos producidos por cada vigencia garantizando que se conserven ejemplares
por cada naturaleza contractual (Arrendamiento, Compraventa, Consultoria, Giro del
negocio, Intermediacion de Seguros, Interventoria, Outsourcing, Prestacion de|
Servicios, Suministro, Interadministrativos, Intermediacién Mercantil, Reaseguro
Facultativos, Reaseguro No Proporcional, Reaseguro Proporcional) de la compafiia.
Este procedimiento sera realizado por la Subgerencia de Recursos Fisicos, con el
acompafiamiento de la Gerencia de Contratacion los documentos seleccionados se
conservan en su soporte original y los no seleccionados se eliminaran cumpliendo
con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 en su articulo 2.8.2.2.5. Ley 80 de
1993. Articulos 50, 51, 52, 53y 55
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9 Contratos de Prestacidn de Servicios

m Certificacion del representante Legal que indique que la
empresa cuenta con un Sistema de Gestidn de Seguridad y
Salud en el Trabajo

m Examen Medico Ocupacional

m Solicitud Contractual OnBase

m Pliego de Condiciones

m Solicitud de Divulgacién del Pliego

m Conformaciéon de Comité Evaluador

m Observaciones Pliego de Condiciones

m Solicitud de Divulgacion Observaciones

m Adendas

m Solicitud de Divulgacion Adendas

m Acta de Cierre

m Propuestas Recibidas

m Evaluaciones

m Propuesta seleccionada con la totalidad de los documentos
aportados

m Comunicacion al Proveedor Seleccionado

m Comunicacion Proveedores No Seleccionados

m Comunicacion de Aceptacion o No Aceptacion

m Solicitud de Divulgacion Evaluaciones

m Observaciones a Evaluaciones

m Respuesta a Observaciones

m Solicitud de Informacion Riesgos

m Formulario de Conocimiento de Cliente

m Acta de Seleccion

m Propuesta Seleccionada

m Solicitud de Divulgacion Acta de Seleccion

m Minuta de Contrato

m Péliza(s) con las garantias solicitadas (caratula, condiciones
generales y pago

XXX XXX XXX XXX X[ X [|X[X[X|X[|X[X]|X|X[>X|[<

PROCEDIMIENTOS

Una vez suscrita el acta de liquidacion del contrato se inician a contar los tiempos de|
retencion, finalizado el tiempo de retencién en el archivo de gestion y archivo,
central; se aplicard una seleccion cualitativa en la que se conservard el 5% de los
contratos producidos por cada vigencia garantizando que se conserven ejemplares
por cada naturaleza contractual (Arrendamiento, Compraventa, Consultoria, Giro del
negocio, Intermediacion de Seguros, Interventoria, Outsourcing, Prestacion de|
Servicios, Suministro, Interadministrativos, Intermediacién Mercantil, Reaseguro
Facultativos, Reaseguro No Proporcional, Reaseguro Proporcional) de la compafiia.
Este procedimiento serd realizado por la Subgerencia de Recursos Fisicos, con el
acompafiamiento de la Gerencia de Contratacion los documentos seleccionados se
conservan en su soporte original y los no seleccionados se eliminaran cumpliendo
con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 en su articulo 2.8.2.2.5. Ley 80 de
1993. Articulos 50, 51, 52, 53 y 55
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135 CONTRATOS

9 Contratos de Prestacidn de Servicios

m Aprobacién de las Pdlizas con las Garantias Solicitadas

m Designacion y notificacién del supervisor y notificacién

m Informes de Supervision

m Propuesta cronogramas o plan de actividades (si aplica)

m Factura o Cuenta de Cobro

m Ordenes de pago

m Registro Presupuestal

m Pagos de seguridad social

m Informes de avance de las tareas a ejecutar (si aplica)

m Informes de Satisfaccion

m Evaluacion del Proveedor

m Comunicaciones Oficiales

m Acta de suspensidn o reanudacién

m Justificacion para prorroga, adicion, modificacion,
suspension y/o cesion de contrato u orden de servicio

m Cesiones Suscritas

m Adicionales suscritos

m Acta de entrega del bien o servicio

m Acta de liquidacion (si aplica)

13 [Contratos de Suministro

m Planteamiento de Necesidad

m Comunicacién Lanzamiento Estudio de Mercado

m Cotizaciones

m Resumen de Precios del Mercado

m Solicitud de Certificado de Disponibilidad Presupuestal

m Certificado de Disponibilidad Presupuestal-CDP

m Aprobacién de Vigencia(s) Futura(s) (si a ello hubiere lugar)

m Estudio Previo

SOPORTE RETENCION EN ANOS  DISPOSICION FINAL
apel Electréni  Archivo  Archivo
o co Gestiébn  Central
X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X 1 19 X
X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

PROCEDIMIENTOS

Una vez suscrita el acta de liquidacion del contrato se inician a contar los tiempos de|
retencion, finalizado el tiempo de retencién en el archivo de gestion y archivo,
central; se aplicard una seleccion cualitativa en la que se conservard el 5% de los
contratos producidos por cada vigencia garantizando que se conserven ejemplares
por cada naturaleza contractual (Arrendamiento, Compraventa, Consultoria, Giro del
negocio, Intermediacion de Seguros, Interventoria, Outsourcing, Prestacion de|
Servicios, Suministro, Interadministrativos, Intermediacién Mercantil, Reaseguro
Facultativos, Reaseguro No Proporcional, Reaseguro Proporcional) de la compafiia.
Este procedimiento serd realizado por la Subgerencia de Recursos Fisicos, con el
acompafiamiento de la Gerencia de Contratacion los documentos seleccionados se
conservan en su soporte original y los no seleccionados se eliminaran cumpliendo
con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 en su articulo 2.8.2.2.5. Ley 80 de
1993. Articulos 50, 51, 52, 53y 55
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Contratos de Suministro

m Justificacion del Objeto a Contratar

m Invitacion(es) a Cotizar

m Comunicacion de Aprobacion de la Invitacidn

m Observaciones a la Invitacion

m Solicitud Documentos a Posibles Proveedores

m Certificado de Existencia y Representacion Legal

m Paz y Salvo Aportes Parafiscales

m Planilla Unica Pago Seguridad Social

m Fotocopia RUT

m Fotocopia Cedula Ciudadania

m Dos (2) certificaciones de experiencia

XXX XX [X|X|X[X[x]|x

m Solicitud Contractual OnBase

m Pliego de Condiciones

m Solicitud de Divulgacién del Pliego

m Conformaciéon de Comité Evaluador

m Observaciones Pliego de Condiciones

m Solicitud de Divulgacion Observaciones

m Adendas

m Solicitud de Divulgacion Adendas

m Acta de Cierre

m Propuestas Recibidas

m Evaluaciones

m Propuesta seleccionada con la totalidad de los documentos
aportados

m Comunicacion al Proveedor Seleccionado

m Comunicacion Proveedores No Seleccionados

X[X] X [X|X|X[X[X|X|X[X[x]|x

RETENCION EN ANOS  DISPOSICION FINAL

Archivo
Gestion

Archivo
Central

19

PROCEDIMIENTOS

Una vez suscrita el acta de liquidacion del contrato se inician a contar los tiempos de|
retencion, finalizado el tiempo de retencion en el archivo de gestion y archivo,
central; se aplicarad una seleccion cualitativa en la que se conservard el 5% de los
contratos producidos por cada vigencia garantizando que se conserven ejemplares
por cada naturaleza contractual (Arrendamiento, Compraventa, Consultoria, Giro del
negocio, Intermediacion de Seguros, Interventoria, Outsourcing, Prestacion de
Servicios, Suministro, Interadministrativos, Intermediaciéon Mercantil, Reaseguro
Facultativos, Reaseguro No Proporcional, Reaseguro Proporcional) de la compafiia.
Este procedimiento sera realizado por la Subgerencia de Recursos Fisicos, con el
acompafiamiento de la Gerencia de Contratacion los documentos seleccionados se
conservan en su soporte original y los no seleccionados se eliminaran cumpliendo
con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 en su articulo 2.8.2.2.5. Ley 80 de
1993. Articulos 50, 51, 52, 53 y 55
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Archivo
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co Gestion

apel

13 |Contratos de Suministro

m Comunicacion de Aceptacién o No Aceptacion

m Solicitud de Divulgacién Evaluaciones

m Observaciones a Evaluaciones

m Respuesta a Observaciones

m Solicitud de Informacion Riesgos

m Formulario de Conocimiento de Cliente

m Acta de Seleccion

m Propuesta Seleccionada

m Solicitud de Divulgacion Acta de Seleccidon

m Minuta de Contrato

m Pdliza(s) con las garantias solicitadas (caratula, condiciones
generales y pago

m Aprobacion de las Pdlizas con las Garantias Solicitadas

m Designacion y notificacion del supervisor

m Informes de Supervision

m Propuesta cronogramas o plan de actividades

m Factura o Cuenta de Cobro

m Ordenes de pago

m Registro Presupuestal

m Pagos de seguridad social

m Informes de avance de las tareas a ejecutar (si aplica)

m Informes de Satisfaccion

m Evaluacion del Proveedor

m Comunicaciones Oficiales

m Acta de suspensidn o reanudacién

m Justificacion para prorroga, adicion, modificacion,
suspension y/o cesion de contrato u orden de servicio

m Cesiones Suscritas

m Adicionales suscritos

m Acta de entrega del bien o servicio

m Acta de liquidacion (si aplica)

XX XX X XXX XXX XXX [X|X[X[>X]| X [X|X|X[X[X|X|X[X|[X]|x

PROCEDIMIENTOS

Una vez suscrita el acta de liquidacion del contrato se inician a contar los tiempos de|
retencion, finalizado el tiempo de retencién en el archivo de gestion y archivo,
central; se aplicard una seleccion cualitativa en la que se conservard el 5% de los
contratos producidos por cada vigencia garantizando que se conserven ejemplares
por cada naturaleza contractual (Arrendamiento, Compraventa, Consultoria, Giro del
negocio, Intermediacion de Seguros, Interventoria, Outsourcing, Prestacion de|
Servicios, Suministro, Interadministrativos, Intermediacién Mercantil, Reaseguro
Facultativos, Reaseguro No Proporcional, Reaseguro Proporcional) de la compafiia.
Este procedimiento serd realizado por la Subgerencia de Recursos Fisicos, con el
acompafiamiento de la Gerencia de Contratacion los documentos seleccionados se
conservan en su soporte original y los no seleccionados se eliminaran cumpliendo
con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 en su articulo 2.8.2.2.5. Ley 80 de
1993. Articulos 50, 51, 52, 53 y 55
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14 |Contratos Interadministrativos

m Informes de avance de las tareas a ejecutar (si aplica)

m Informes de Satisfaccion

m Evaluacion del Proveedor

m Comunicaciones Oficiales

m Acta de suspensién o reanudacién

m Justificacion para prorroga, adicion, modificacion,
suspension y/o cesion de contrato u orden de servicio

m Cesiones Suscritas

m Adicionales suscritos

m Acta de entrega del bien o servicio

m Acta de liquidacion (si aplica)

m Planteamiento de Necesidad

m Comunicacion Lanzamiento Estudio de Mercado

m Cotizaciones

m Resumen de Precios del Mercado

m Solicitud de Certificado de Disponibilidad Presupuestal

m Certificado de Disponibilidad Presupuestal-CDP

m Aprobacién de Vigencia(s) Futura(s) (Si aplica)

m Estudio Previo

m Justificacion del Objeto a Contratar

m Invitacidon(es) a Cotizar

m Comunicacion de Aprobacion de la Invitacion

m Observaciones a la Invitacion

m Solicitud Documentos a Posibles Proveedores

m Certificado de Existencia y Representacion Legal

m Paz y Salvo Aportes Parafiscales

m Planilla Unica Pago Seguridad Social

m Fotocopia RUT

m Fotocopia Cedula Ciudadania

m Hoja de Vida

m Dos (2) certificaciones de experiencia

SIS XXX XXX XX XXX [X[X|X|X[X]| X< XXX [X]|>x

PROCEDIMIENTOS

Una vez suscrita el acta de liquidacion del contrato se inician a contar los tiempos de|
retencion, finalizado el tiempo de retencion en el archivo de gestion y archivo,
central; se aplicarad una seleccion cualitativa en la que se conservard el 5% de los
contratos producidos por cada vigencia garantizando que se conserven ejemplares
por cada naturaleza contractual (Arrendamiento, Compraventa, Consultoria, Giro del
negocio, Intermediacion de Seguros, Interventoria, Outsourcing, Prestacion de
Servicios, Suministro, Interadministrativos, Intermediaciéon Mercantil, Reaseguro
Facultativos, Reaseguro No Proporcional, Reaseguro Proporcional) de la compafiia.
Este procedimiento sera realizado por la Subgerencia de Recursos Fisicos, con el
acompafiamiento de la Gerencia de Contratacion los documentos seleccionados se
conservan en su soporte original y los no seleccionados se eliminaran cumpliendo
con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 en su articulo 2.8.2.2.5. Ley 80 de
1993. Articulos 50, 51, 52, 53 y 55
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14 |Contratos Interadministrativos

m Examen Medico Ocupacional

m Solicitud Contractual OnBase

m Pliego de Condiciones

m Solicitud de Divulgacién del Pliego

m Conformaciéon de Comité Evaluador

m Observaciones Pliego de Condiciones

m Solicitud de Divulgacion Observaciones

m Adendas

m Solicitud de Divulgacion Adendas

m Acta de Cierre

m Propuestas Recibidas

m Evaluaciones

m Propuesta seleccionada con la totalidad de los documentos
aportados

m Comunicacion al Proveedor Seleccionado

m Comunicacion Proveedores No Seleccionados

m Comunicacion de Aceptacion o No Aceptacion

m Solicitud de Divulgacion Evaluaciones

m Observaciones a Evaluaciones

m Respuesta a Observaciones

m Solicitud de Informacion Riesgos

m Formulario de Conocimiento de Cliente

m Acta de Seleccion

m Propuesta Seleccionada

m Solicitud de Divulgacion Acta de Seleccion

m Minuta de Contrato

m Péliza(s) con las garantias solicitadas (caratula, condiciones
generales y pago

XXX XXX X X [X|X[|X|[X[X] X [X|X|X[X[X|X|X|[X|[x<]|x

PROCEDIMIENTOS

Una vez suscrita el acta de liquidacion del contrato se inician a contar los tiempos de|
retencion, finalizado el tiempo de retencion en el archivo de gestion y archivo,
central; se aplicard una seleccion cualitativa en la que se conservard el 5% de los
contratos producidos por cada vigencia garantizando que se conserven ejemplares
por cada naturaleza contractual (Arrendamiento, Compraventa, Consultoria, Giro del
negocio, Intermediacion de Seguros, Interventoria, Outsourcing, Prestacion de
Servicios, Suministro, Interadministrativos, Intermediaciéon Mercantil, Reaseguro
Facultativos, Reaseguro No Proporcional, Reaseguro Proporcional) de la compafiia.
Este procedimiento sera realizado por la Subgerencia de Recursos Fisicos, con el
acompafiamiento de la Gerencia de Contratacion los documentos seleccionados se
conservan en su soporte original y los no seleccionados se eliminaran cumpliendo
con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 en su articulo 2.8.2.2.5. Ley 80 de
1993. Articulos 50, 51, 52, 53 y 55
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coDIGO SOPORTE RETENCION EN ANOS  DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES L. ; ; PROCEDIMIENTOS
SUB- Electréni  Archivo  Archivo
SERIE ape .,
SERIE co Gestion  Central
135 CONTRATOS
14 |Contratos Interadministrativos
m Aprobacién de las Pdlizas con las Garantias Solicitadas X
m Designacion y notificacion del supervisor y notificacion X
m Informes de Supervision X
m Propuesta cronogramas o plan de actividades (si aplica) X Una vez suscrita el acta de liquidacién del contrato se inician a contar los tiempos de
retencion, finalizado el tiempo de retencion en el archivo de gestion y archivo,
m Factura o Cuenta de Cobro X central; se aplicard una seleccion cualitativa en la que se conservard el 5% de los
m Ordenes de pago X contratos producidos por cada vigencia garantizando que se conserven ejemplares
n Registro Presupuestal X por cada naturaleza contractual (Arrendamiento, Compraventa, Consultoria, Giro del
Pacos de sesuridad social X negocio, Intermediacion de Seguros, Interventoria, Outsourcing, Prestacion de
m"ag gurl 1 19 X [Servicios, Suministro, Interadministrativos, Intermediacion Mercantil, Reaseguro
m Informes de avance de las tareas a ejecutar (si aplica) X Facultativos, Reaseguro No Proporcional, Reaseguro Proporcional) de la compafifa.
m Informes de Satisfaccion X Este procedimiento sera realizado por la Subgerencia de Recursos Fisicos, con el
| ion del q acompafiamiento de la Gerencia de Contratacion los documentos seleccionados se
m Evaluacion del Proveedor X conservan en su soporte original y los no seleccionados se eliminaran cumpliendo
m Comunicaciones Oficiales X con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 en su articulo 2.8.2.2.5. Ley 80 de
m Acta de suspensidn o reanudacion X 1993. Articulos 50, 51, 52, 53y 55
m Justificacion para prérroga, adicion, modificacion, X
suspension y/o cesion de contrato u orden de servicio
m Cesiones Suscritas X
m Adicionales suscritos X
m Acta de entrega del bien o servicio X
m Acta de liquidacion (si aplica) X
140 CONVENIOS Una vez suscrita el acta de cierre o terminacion del convenio se inician a contar los
2 Convenios Especiales tlem.pos de retencion, .fmalllzado el t\er@o de retencion en el archn{o de gestion y
I H (]
- - - archivo central; se aplicard una seleccion en la que se conservara el 5% de los
m Camara de comercio no mayor a 30 dias X convenios producidos por cada vigencia, que hayan tenido relacién superiror a 10
m RUT X 1 19 X afios con La Previsora, garantizando que se conserven ejemplares por sucursal de la
R . , compafiia. Este procedimiento serd realizado por la Subgerencia de Recursos Fisicos,
m Copia cedula de ciudadania del representante legal X . : )
con el acompafiamiento de la Gerencia de Contratacion los documentos
. o . , seleccionados se conservan en su soporte original y los no seleccionados se
m Copia dAe certificado emitido por la Contrallorla General de X eliminaran cumpliendo con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 en su articulo
la Republica del representante legal y de la firma 2.8.2.2.5. Ley 80 de 1993. Articulos 50, 51, 52, 53y 55
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140 CONVENIOS
2 Convenios Especia|e5 Una vez suscrita el acta de cierre o terminacion del convenio se inician a contar los
m Copia del certificado de antecedentes disciplinarios tlem.pos de retencion, .fmalllzado el t\er@o de retencion en el archn{o de gestion y
. B ., archivo central; se aplicard una seleccion en la que se conservara el 5% de los
emitidos por la Procuraduria General de la Nacion del X convenios producidos por cada vigencia, que hayan tenido relacion superiror a 10
representante Iegal y de la firma 1 19 X afios con La Previsora, garantizando que se conserven ejemplares por sucursal de la
m Conocimiento del cliente del SARLAFT X compafiia. Este procedimiento serd realizado por la Subgerencia de Recursos Fisicos,
N A con el acompafiamiento de la Gerencia de Contratacion los documentos
m Convenio especial X . . )
- seleccionados se conservan en su soporte original y los no seleccionados se
m Polizas y/o Garantias X eliminardn cumpliendo con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 en su articulo
m Informes de Seguimiento 2.8.2.2.5. Ley 80 de 1993. Articulos 50, 51, 52, 53y 55
m Acta de cierre o terminacion convenio X
200 INFORMES Una vez cierra la vigencia se empiezan a contar los tiempos de retencion, y cumplido|
I el tiempo en el archivo de gestion se transfiere al archivo central; se digitaliza con
12 |Informes de Gestién 2 3 X X fines de consulta, y cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central se
. ] ~ transfiere al archivo histérico en su soporte original como parte de la memoria
m Solicitud de informacién X Institucional, dado que evidencia la gestién realizada por la Subgerencia. Su
. conservacion obedece al cumplimiento de la circular 003 de 2015 del AGN
m Informes de gestion X
210 INSTRUMENTOS DE CONTROL Una vez cerrada la respectiva vigencia empiezan a correr los tiempos de retencion,
cumplido el tiempo en el archivo de gestion y central se elimina por carecer de
1 Instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales 1 4 X valores secundarios. Esta eliminacion estard a cargo de la Subgerencia de Recursos
Fisicos, cumpliendo con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 en su articulo
m Planillas de Control de Comunicaciones Oficiales X 2.8.2.2.5, Acuerdo 060 de 2001
245 ORDENES DE PAGO
2 |Ordenes de Pago de Comisiones ) . , ) )
— Documentos que reflejan la gestion de los pagos realizados a los aliados comerciales
m Reporte de Produccion X de la compafiia por cumplimiento de metas, una vez cerrada la respectiva vigencia
m Reporte de Recaudos X 2 8 X empiezan a correr los tiempos de retencién, cumplido el tiempo en el archivo de
m Reporte Cuenta Corriente X gestion y central se elimina por carecer de valores secundarios. Esta eliminacion
& Liquidacion de Comisiones X estara a cargo de la Subgerencia de Recursos Fisicos, cumpliendo con lo establecido
g en el Decreto 1080 de 2015 en su articulo 2.8.2.2.5. Ley 962 de 2005 Art. 28
m Factura X X
m Orden de Pago X X
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260 POLIZAS DE SEGURO
1 Pélizas de Seguro Accidentes Personales - AP

m Comunicacion de Confirmacion de Expedicidn

m Orden de Servicio

m Caratula de la pdliza con relacion de los clausulados que aplican

m Solicitud de seguro Una vez transcurridos los tiempos de vigencia de la pdliza se empiezan a contabilizar|

los tiempos de retencidn, cuando se cumplan los tiempos de retencién en el Archivo,
de Gestion se transfieren al Archivo Central; se realizara una seleccion cualitativa del
5% de la produccion anual de las pdlizas producidas por sucursal garantizando la
conservacion de por lo menos un expediente que contenga la completitud de los
tipos documentales de cada uno de los ramos de seguro ejecutados por la
Compafifa, polizas tomadas por funcionarios de reconocimiento publico, y/o polizds
de bienes de interes cultural y/o patrimonial; las cuales sirven para la historia e
investigacion en temas de seguros administrados por una empresa industrial vy,
comercial del estado. La informacién seleccionada serd transferida al archivo
histérico y se conservara en su soporte original, los documentos no seleccionados,
seran eliminados por la Subgerencia de Recursos Fisicos conforme al proceso
estipulado en el Decreto 1080 del 2015. Articulo 2.8.2.2.5 Decreto 410 de 1971.
Libro Cuarto, Titulo V- Articulo 1081y la ley 962 de 2005 Art. 28

m Relacion inicial de asegurados

m Cotizacion y nota técnica

m Autorizaciones de condiciones especiales de Casa Matriz (si
aplica)

m Formato de Examen médico

m Calificacion médica del riesgo

m Certificado de Disponibilidad Presupuestal

m Cotizacion del negocio

m Fotocopia Cedula Ciudadania

m Formulario SARLAFT

m Solicitud Apertura de Filtros

m Pdliza de Seguro

m Recibo de Pago

XIX|IX|IX|X[X|X|X[X]|X| X | X[X[X] X [X[X

m Informes de Calidad
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260 POLIZAS DE SEGURO
2 Pélizas de Seguro Agricola Una vez transcurridos los tiempos de vigencia de la pdliza se empiezan a contabilizar|
m Comunicacion de Confirmacion de Expedicidn X los tiempos de retencién, cuando se cumplan los tiempos de retencidn en el Archivo
m Orden de Servicio X de Gestion se transfieren al Archivo Central; se realizara una seleccién cualitativa del
5% de la produccion anual de las pdlizas producidas por sucursal garantizando la
m Caratula de la pdliza con relacion de los clausulados que aplican X conservacién de por lo menos un expediente que contenga la completitud de los
tipos documentales de cada uno de los ramos de seguro ejecutados por la
m Solicitud de seguro X 1 9 X Compafifa, polizas tomadas por funcionarios de reconocimiento publico, y/o polizds
m Cotizacién del negocio X de bienes de interes cultural y/o patrimonial; las cuales sirven para la historia e
m Fotocopia Cedula Ciudadania X investigacion en temas de seguros administrados por una empresa industrial vy,
- comercial del estado. La informacién seleccionada serd transferida al archivo
m Formulario SARLAFT X histérico y se conservara en su soporte original, los documentos no seleccionados
m Solicitud Apertura de Filtros X seréan eliminados por la Subgerencia de Recursos Fisicos conforme al proceso
m Poliza de Seguro X estipulado en el Decreto 1080 del 2015. Articulo 2.8.2.2.5 Decreto 410 de 1971.
Recibo de P X Libro Cuarto, Titulo V- Articulo 1081y la ley 962 de 2005 Art. 28
W ReCIDO de Fago
m Informes de Calidad X
3 Pélizas de Seguro Areas Comunes

m Comunicacién de Confirmacion de Expedicion Una vez transcurridos los tiempos de vigencia de la pdliza se empiezan a contabilizar|
m Orden de Servicio los tiempos de retencidn, cuando se cumplan los tiempos de retencién en el Archivo,
de Gestion se transfieren al Archivo Central; se realizara una seleccion cualitativa del
m Caratula de la péliza con relacién de los clausulados que aplican 5% de la produccion anual de las pdlizas producidas por sucursal garantizando la
conservacion de por lo menos un expediente que contenga la completitud de los
m Solicitud de seguro tipos documentales de cada uno de los ramos de seguro ejecutados por la
= Cotizacion del negocio 1 9 X Compafifa, polizas tomadas por funcionarios de reconocimiento publico, y/o polizds

m Fotocopia Cedula Ciudadania

m Formulario SARLAFT

m Solicitud Apertura de Filtros

m Pdliza de Seguro

m Recibo de Pago

m Informes de Calidad

XX |IX[X|X|X[X]|X]| X [X]|X

de bienes de interes cultural y/o patrimonial; las cuales sirven para la historia e
investigacion en temas de seguros administrados por una empresa industrial vy,
comercial del estado. La informacién seleccionada serd transferida al archivo
histérico y se conservara en su soporte original, los documentos no seleccionados,
seran eliminados por la Subgerencia de Recursos Fisicos conforme al proceso
estipulado en el Decreto 1080 del 2015. Articulo 2.8.2.2.5 Decreto 410 de 1971.
Libro Cuarto, Titulo V- Articulo 1081y la ley 962 de 2005 Art. 28
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apel

Pélizas de Seguro Automdviles

m Comunicacion de Confirmacion de Expedicidn

m Orden de Servicio

m Caratula de la pdliza con relacion de los clausulados que aplican

m Solicitud de seguro

m Inspeccién que incluya copia de la tarjeta de propiedad

m Copia de la pdliza de la anterior compafiia y de la tarjeta de
propiedad (Si aplica)

m Autorizaciones de condiciones especiales (si aplica)

m Fotocopia de la factura de compray tarjeta de propiedad

m Fotocopia del certificado de origen o de registro del vehiculo

m Formato vigente de PY G

m Condiciones técnicas autorizadas y presentadas al cliente

m Cotizacion del negocio

m Fotocopia Cedula Ciudadania

m Formulario SARLAFT

m Solicitud Apertura de Filtros

m Poliza de Seguro

m Recibo de Pago

m Informes de Calidad

XX XXX [X|X[|X[X]| X [|X|X]| X [X|[X] X [|X]|X

Pélizas de Seguro Casco Aviacién

m Comunicacion de Confirmacion de Expedicidn

m Orden de Servicio

m Caratula de la pdliza con relacion de los clausulados

m Solicitud de seguro

m Andlisis de siniestralidad

m Certificados de propiedad de la aeronave

m Informe de inspeccidn de riesgos de la aeronave (Si se requiere)

XXX [X[X[X|[X
=
©
>

PROCEDIMIENTOS

Una vez transcurridos los tiempos de vigencia de la pdliza se empiezan a contabilizar|
los tiempos de retenciéon, cuando se cumplan los tiempos de retencion en el Archivo,
de Gestidn se transfieren al Archivo Central; se realizard una seleccion cualitativa del
5% de la produccion anual de las polizas producidas por sucursal garantizando la
conservacion de por lo menos un expediente que contenga la completitud de los
tipos documentales de cada uno de los ramos de seguro ejecutados por la
Compafiia, polizas tomadas por funcionarios de reconocimiento publico, y/o polizas
de bienes de interes cultural y/o patrimonial; las cuales sirven para la historia e
investigacion en temas de seguros administrados por una empresa industrial |
comercial del estado. La informacion seleccionada serd transferida al archivo
histérico y se conservard en su soporte original, los documentos no seleccionados,
serdn eliminados por la Subgerencia de Recursos Fisicos conforme al proceso
estipulado en el Decreto 1080 del 2015. Articulo 2.8.2.2.5 Decreto 410 de 1971.
Libro Cuarto, Titulo V- Articulo 1081y la ley 962 de 2005 Art. 28
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260 POLIZAS DE SEGURO X
5 Pdlizas de Seguro Casco Aviacién Una vez transcurridos los tiempos de vigencia de la pdliza se empiezan a contabilizar|
m Documentos de aeronavegabilidad expedidos por una autoridad X los tiempos de retencién, cuando se cumplan los tiempos de retencion en el Archivo
competente de Gestion se transfieren al Archivo Central; se realizara una seleccion cualitativa del
m Autorizaciones de condiciones especiales de Casa Matriz (si 5% de la produccion anual de las pdlizas producidas por sucursal garantizando la
. X conservacion de por lo menos un expediente que contenga la completitud de los
aplica) A i
tipos documentales de cada uno de los ramos de seguro ejecutados por la
m Estados financieros incluyendo balances, PyG X 1 9 X Compafiia, polizas tomadas por funcionarios de reconocimiento publico, y/o polizas
m Cotizacion del negocio X de bienes de interes cultural y/o patrimonial; las cuales sirven para la historia e
 Fotocopia Cedula Ciudadania X investigacion en temas de seguros administrados por una empresa industrial vy,
- comercial del estado. La informacion seleccionada serd transferida al archivo
m Formulario SARLAFT X histérico y se conservara en su soporte original, los documentos no seleccionados,
m Solicitud Apertura de Filtros X seréan eliminados por la Subgerencia de Recursos Fisicos conforme al proceso
m Pdliza de Seguro X estipulado en el Decreto 1080 del 2015. Articulo 2.8.2.2.5 Decreto 410 de 1971.
- Libro Cuarto, Titulo V- Articulo 1081 y la ley 962 de 2005 Art. 28
m Recibo de Pago X vy
m Informes de Calidad X
6 Pélizas de Seguro Casco Barco
m Comunicacion de Confirmacion de Expedicidn X
m Orden de Servicio X
m Caratula de la pdliza con relacion de los clausulados X
m Solicitud de seguro X Una vez transcurridos los tiempos de vigencia de la pdliza se empiezan a contabilizar|
& Anilisis de siniestralidad X los tiempos de retencidn, cuando se cumplan los tiempos de retencién en el Archivo,
- - de Gestion se transfieren al Archivo Central; se realizara una seleccion cualitativa del
m Documentos que soporten la propiedad de la embarcacion X 5% de la produccién anual de las pélizas producidas por sucursal garantizando la
m Informe de inspeccién de riesgos de la embarcacién X conservacion de por lo menos un expediente que contenga la completitud de los
- - - tipos documentales de cada uno de los ramos de seguro ejecutados por la
m Documentos de navegabilidad expedidos por la Dimar o el pos do ) o €8 Jec por
. . X 1 9 X Compafifa, polizas tomadas por funcionarios de reconocimiento publico, y/o polizds
Ministerio de Transporte de bienes de interes cultural y/o patrimonial; las cuales sirven para la historia e
m Autorizaciones de condiciones especiales de Casa Matriz X investigacion en temas de seguros administrados por una empresa industrial y
m Estados financieros incluyendo balances, PyG X comercial del estado. La informacién seleccionada serad transferida al archivo
m Cotizacion del negocio X histérico y se conservara en su soporte original, los documentos no seleccionados,
- g - seran eliminados por la Subgerencia de Recursos Fisicos conforme al proceso
m Fotocopia Cedula Ciudadania X estipulado en el Decreto 1080 del 2015. Articulo 2.8.2.2.5 Decreto 410 de 1971.
m Formulario SARLAFT X Libro Cuarto, Titulo V- Articulo 1081y la ley 962 de 2005 Art. 28
m Solicitud Apertura de Filtros X
m Pdliza de Seguro X
m Recibo de Pago X
m Informes de Calidad X
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260 POLIZAS DE SEGURO
7 Pélizas de Seguro Caucién Judicial Una vez transcurridos los tiempos de vigencia de la pdliza se empiezan a contabilizar|
m Comunicacion de Confirmacion de Expedicion X los tiempos de retencién, cuando se cumplan los tiempos de retencién en el Archivo
m Orden de Servicio X de Gestion se transfieren al Archivo Central; se realizara una seleccién cualitativa del
5% de la produccion anual de las pdlizas producidas por sucursal garantizando la
m Caratula de la pdliza con relacion de los clausulados que aplican X conservacién de por lo menos un expediente que contenga la completitud de los
tipos documentales de cada uno de los ramos de seguro ejecutados por la
m Solicitud de seguro X 1 9 X Compafifa, polizas tomadas por funcionarios de reconocimiento publico, y/o polizds
m Cotizacién del negocio X de bienes de interes cultural y/o patrimonial; las cuales sirven para la historia e
m Fotocopia Cedula Ciudadania X investigacion en temas de seguros administrados por una empresa industrial vy,
- comercial del estado. La informacién seleccionada serd transferida al archivo
m Formulario SARLAFT X histérico y se conservara en su soporte original, los documentos no seleccionados
m Solicitud Apertura de Filtros X seréan eliminados por la Subgerencia de Recursos Fisicos conforme al proceso
m Poliza de Seguro X estipulado en el Decreto 1080 del 2015. Articulo 2.8.2.2.5 Decreto 410 de 1971.
Recibo de P X Libro Cuarto, Titulo V- Articulo 1081y la ley 962 de 2005 Art. 28
W ReCIDO de Fago
m Informes de Calidad X
8 Pélizas de Seguro Coaseguros

m Comunicacién de Confirmacion de Expedicion Una vez transcurridos los tiempos de vigencia de la pdliza se empiezan a contabilizar|
m Orden de Servicio los tiempos de retencidn, cuando se cumplan los tiempos de retencién en el Archivo,
de Gestion se transfieren al Archivo Central; se realizara una seleccion cualitativa del
m Caratula de la péliza con relacién de los clausulados que aplican 5% de la produccion anual de las pdlizas producidas por sucursal garantizando la
conservacion de por lo menos un expediente que contenga la completitud de los
m Solicitud de seguro tipos documentales de cada uno de los ramos de seguro ejecutados por la
= Cotizacion del negocio 1 9 X Compafifa, polizas tomadas por funcionarios de reconocimiento publico, y/o polizds

m Fotocopia Cedula Ciudadania

m Formulario SARLAFT

m Solicitud Apertura de Filtros

m Pdliza de Seguro

m Recibo de Pago

m Informes de Calidad

XX |IX[X|X|X[X]|X]| X [X]|X

de bienes de interes cultural y/o patrimonial; las cuales sirven para la historia e
investigacion en temas de seguros administrados por una empresa industrial vy,
comercial del estado. La informacién seleccionada serd transferida al archivo
histérico y se conservara en su soporte original, los documentos no seleccionados,
seran eliminados por la Subgerencia de Recursos Fisicos conforme al proceso
estipulado en el Decreto 1080 del 2015. Articulo 2.8.2.2.5 Decreto 410 de 1971.
Libro Cuarto, Titulo V- Articulo 1081y la ley 962 de 2005 Art. 28
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260 POLIZAS DE SEGURO
9 Pélizas de Seguro Colectivo Una vez transcurridos los tiempos de vigencia de la pdliza se empiezan a contabilizar|
m Comunicacion de Confirmacion de Expedicidn X los tiempos de retencién, cuando se cumplan los tiempos de retencidn en el Archivo
m Orden de Servicio X de Gestion se transfieren al Archivo Central; se realizara una seleccién cualitativa del
5% de la produccion anual de las pdlizas producidas por sucursal garantizando la
m Caratula de la pdliza con relacion de los clausulados que aplican X conservacién de por lo menos un expediente que contenga la completitud de los
tipos documentales de cada uno de los ramos de seguro ejecutados por la
m Solicitud de seguro X 1 9 X Compafifa, polizas tomadas por funcionarios de reconocimiento publico, y/o polizds
m Cotizacién del negocio X de bienes de interes cultural y/o patrimonial; las cuales sirven para la historia e
- X ; investigacion en temas de seguros administrados por una empresa industrial
m Fotocopia Cedula Ciudadania X & Sesuros ¢ dos por ur pre Y
- comercial del estado. La informacién seleccionada serd transferida al archivo
m Formulario SARLAFT X histérico y se conservara en su soporte original, los documentos no seleccionados
m Solicitud Apertura de Filtros X seréan eliminados por la Subgerencia de Recursos Fisicos conforme al proceso
m Poliza de Seguro X estipulado en el Decreto 1080 del 2015. Articulo 2.8.2.2.5 Decreto 410 de 1971.
- Libro Cuarto, Titulo V- Articulo 1081y la ley 962 de 2005 Art. 28
m Recibo de Pago X
m Informes de Calidad X
10 |Pdlizas de Seguro Corriente Débil
m Comunicacion de Confirmacion de Expedicidn
m Orden de Servicio
m Caratula de la pdliza con relacién de los clausulados que aplican . ! N - ) .
Una vez transcurridos los tiempos de vigencia de la pdliza se empiezan a contabilizar|
. los tiempos de retencidon, cuando se cumplan los tiempos de retencion en el Archivo,
m Solicitud de seguro . ) ) o 9 -
— — - de Gestidn se transfieren al Archivo Central; se realizard una seleccion cualitativa del
m Andlisis de siniestralidad 5% de la produccion anual de las polizas producidas por sucursal garantizando la
m Informe de inspeccidn de riesgos conservacion de por lo menos un expediente que contenga la completitud de los
m Relacion de bienes tipos documentales de cada uno de los ramos de seguro ejecutados por la
. - - Compafiia, polizds tomadas por funcionarios de reconocimiento publico, y/o polizas
m Informacion financiera incluyendo balances, PyG 1 9 X

m Autorizaciones de condiciones especiales de Casa Matriz (si
aplica)

m Cotizacion del negocio

m Fotocopia Cedula Ciudadania

m Formulario SARLAFT

m Solicitud Apertura de Filtros

m Pdliza de Seguro

m Recibo de Pago

m Informes de Calidad

XXX [X[X[X|X] X [|X|X[X[X]|X] X [|X]|X

de bienes de interes cultural y/o patrimonial; las cuales sirven para la historia e
investigacion en temas de seguros administrados por una empresa industrial vy,
comercial del estado. La informacién seleccionada serd transferida al archivo
histérico y se conservard en su soporte original, los documentos no seleccionados,
serdn eliminados por la Subgerencia de Recursos Fisicos conforme al proceso
estipulado en el Decreto 1080 del 2015. Articulo 2.8.2.2.5 Decreto 410 de 1971.
Libro Cuarto, Titulo V- Articulo 1081y la ley 962 de 2005 Art. 28




Hoja No. 34 De 51

oA

PREVISORA

SEGUROS

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Proceso Administrar Documentacion

ENTIDAD PRODUCTORA: LA PREVISORA S.A. COMPARNIA DE SEGUROS

OFICINA PRODUCTORA:

SUCURSALES DE LA PREVISORA

CODIGO DEPENDENCIA: _ 371-3770

coDIGO

SERIE

SUB-
SERIE

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE RETENCION EN ANOS  DISPOSICION FINAL

Archivo
Central

Electréni  Archivo
co Gestion

PROCEDIMIENTOS

260 POLIZAS DE SEGURO
11 Pélizas de Seguro Cumplimiento Una vez transcurridos los tiempos de vigencia de la pdliza se empiezan a contabilizar|
m Comunicacion de Confirmacion de Expedicion X los tiempos de retencién, cuando se cumplan los tiempos de retencion en el Archivo)
m Orden de Servicio X de Gestion se transfieren al Archivo Central; se realizara una seleccion cualitativa del
5% de la produccion anual de las pdlizas producidas por sucursal garantizando la
m Caratula de la pdliza con relacion de los clausulados que aplican X conservacién de por lo menos un expediente que contenga la completitud de los
tipos documentales de cada uno de los ramos de seguro ejecutados por la
m Solicitud de seguro X 1 9 X Compafifa, polizas tomadas por funcionarios de reconocimiento publico, y/o polizds
m Cotizacién del negocio X de bienes de interes cultural y/o patrimonial; las cuales sirven para la historia e
u Fotocopia Cedula Ciudadania X investigacion en temas de seguros administrados por una empresa industrial vy,
- comercial del estado. La informacién seleccionada serd transferida al archivo
m Formulario SARLAFT X histérico y se conservara en su soporte original, los documentos no seleccionados|
m Solicitud Apertura de Filtros X seréan eliminados por la Subgerencia de Recursos Fisicos conforme al proceso
m Pdliza de Seguro X estipulado en el Decreto 1080 del 2015. Articulo 2.8.2.2.5 Decreto 410 de 1971.
Recibo de P X Libro Cuarto, Titulo V- Articulo 1081y la ley 962 de 2005 Art. 28
W ReCIDO de Fago
m Informes de Calidad X
12 |Pdlizas de Seguro Dafios Materiales Combinados

m Comunicacion de Confirmacion de Expedicién Una vez transcurridos los tiempos de vigencia de la pdliza se empiezan a contabilizar|
= Orden de Servicio los tiempos de retencidn, cuando se cumplan los tiempos de retencién en el Archivo,
de Gestion se transfieren al Archivo Central; se realizara una seleccion cualitativa del
m Caratula de la pdliza con relacién de los clausulados que aplican 5% de la produccion anual de las pdlizas producidas por sucursal garantizando la
conservacion de por lo menos un expediente que contenga la completitud de los
m Solicitud de seguro tipos documentales de cada uno de los ramos de seguro ejecutados por la
= Cotizacién del negocio 1 9 X Compafifa, polizas tomadas por funcionarios de reconocimiento publico, y/o polizds

m Fotocopia Cedula Ciudadania

m Formulario SARLAFT

m Solicitud Apertura de Filtros

m Pdliza de Seguro

m Recibo de Pago

m Informes de Calidad

XX |IX[X|X|X[X]|X]| X [X]|X

de bienes de interes cultural y/o patrimonial; las cuales sirven para la historia e
investigacion en temas de seguros administrados por una empresa industrial vy,
comercial del estado. La informacién seleccionada serd transferida al archivo
histérico y se conservara en su soporte original, los documentos no seleccionados,
seran eliminados por la Subgerencia de Recursos Fisicos conforme al proceso
estipulado en el Decreto 1080 del 2015. Articulo 2.8.2.2.5 Decreto 410 de 1971.
Libro Cuarto, Titulo V- Articulo 1081y la ley 962 de 2005 Art. 28




Hoja No. 35 De 51

oA

PREVISORA

SEGUROS

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Proceso Administrar Documentacion

ENTIDAD PRODUCTORA: LA PREVISORA S.A. COMPARNIA DE SEGUROS

OFICINA PRODUCTORA:

SUCURSALES DE LA PREVISORA

CODIGO DEPENDENCIA: _ 371-3770

coDIGO

SERIE

SUB-
SERIE

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE RETENCION EN ANOS  DISPOSICION FINAL

Archivo
Central

Electréni  Archivo
co Gestion

PROCEDIMIENTOS

260 POLIZAS DE SEGURO
13 Pélizas de Seguro Desempleo Una vez transcurridos los tiempos de vigencia de la pdliza se empiezan a contabilizar|
m Comunicacion de Confirmacion de Expedicion X los tiempos de retencién, cuando se cumplan los tiempos de retencion en el Archivo)
m Orden de Servicio X de Gestion se transfieren al Archivo Central; se realizara una seleccion cualitativa del
5% de la produccion anual de las pdlizas producidas por sucursal garantizando la
m Caratula de la pdliza con relacion de los clausulados que aplican X conservacién de por lo menos un expediente que contenga la completitud de los
tipos documentales de cada uno de los ramos de seguro ejecutados por la
m Solicitud de seguro X 1 9 X Compafifa, polizas tomadas por funcionarios de reconocimiento publico, y/o polizds
m Cotizacién del negocio X de bienes de interes cultural y/o patrimonial; las cuales sirven para la historia e
u Fotocopia Cedula Ciudadania X investigacion en temas de seguros administrados por una empresa industrial vy,
- comercial del estado. La informacién seleccionada serd transferida al archivo
m Formulario SARLAFT X histérico y se conservara en su soporte original, los documentos no seleccionados|
m Solicitud Apertura de Filtros X seréan eliminados por la Subgerencia de Recursos Fisicos conforme al proceso
m Pdliza de Seguro X estipulado en el Decreto 1080 del 2015. Articulo 2.8.2.2.5 Decreto 410 de 1971.
Recibo de P X Libro Cuarto, Titulo V- Articulo 1081y la ley 962 de 2005 Art. 28
W ReCIDO de Fago
m Informes de Calidad X
14 |Pdlizas de Seguro Incendio

m Comunicacion de Confirmacion de Expedicién Una vez transcurridos los tiempos de vigencia de la pdliza se empiezan a contabilizar|
= Orden de Servicio los tiempos de retencidn, cuando se cumplan los tiempos de retencién en el Archivo,
de Gestion se transfieren al Archivo Central; se realizara una seleccion cualitativa del
m Caratula de la pdliza con relacién de los clausulados que aplican 5% de la produccion anual de las pdlizas producidas por sucursal garantizando la
conservacion de por lo menos un expediente que contenga la completitud de los
m Solicitud de seguro tipos documentales de cada uno de los ramos de seguro ejecutados por la
= Cotizacién del negocio 1 9 X Compafifa, polizas tomadas por funcionarios de reconocimiento publico, y/o polizds

m Fotocopia Cedula Ciudadania

m Formulario SARLAFT

m Solicitud Apertura de Filtros

m Pdliza de Seguro

m Recibo de Pago

m Informes de Calidad

XX |IX[X|X|X[X]|X]| X [X]|X

de bienes de interes cultural y/o patrimonial; las cuales sirven para la historia e
investigacion en temas de seguros administrados por una empresa industrial vy,
comercial del estado. La informacién seleccionada serd transferida al archivo
histérico y se conservara en su soporte original, los documentos no seleccionados,
seran eliminados por la Subgerencia de Recursos Fisicos conforme al proceso
estipulado en el Decreto 1080 del 2015. Articulo 2.8.2.2.5 Decreto 410 de 1971.
Libro Cuarto, Titulo V- Articulo 1081y la ley 962 de 2005 Art. 28
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15 |Pdlizas de Seguro Infidelidad de Riesgos Financieros
m Comunicacion de Confirmacion de Expedicidn X
m Orden de Servicio X
Una vez transcurridos los tiempos de vigencia de la pdliza se empiezan a contabilizar|
m Caratula de la pdliza con relacion de los clausulados que aplican X los tiempos de retencidon, cuando se cumplan los tiempos de retencion en el Archivo,
— de Gestidn se transfieren al Archivo Central; se realizard una seleccion cualitativa del
m Solicitud de seguro X 5% de la produccién anual de las pélizas producidas por sucursal garantizando la
m Autorizaciones por parte de Casa Matriz X conservacion de por lo menos un expediente que contenga la completitud de los
m Estados financieros comparativos de los dos Ultimos afios X tipos documentales de cada uno de los ramos de seguro ejecutados por la
— . ” Compafiia, polizas tomadas por funcionarios de reconocimiento publico, y/o polizas
m Certificado de antecedentes fiscales de la Contraloria General de 1 9 X . ) o . o
) X de bienes de interes cultural y/o patrimonial; las cuales sirven para la historia e
la Republica investigacion en temas de seguros administrados por una empresa industrial v,
m Anélisis de siniestralidad X comercial del estado. La informacién seleccionada serad transferida al archivo
m Cotizacién del negocio X histérico y se conservard en su soporte original, los documentos no seleccionados,
- dula Ciudadan serdn eliminados por la Subgerencia de Recursos Fisicos conforme al proceso
m Fotocopia Cedula Ciudadania X estipulado en el Decreto 1080 del 2015. Articulo 2.8.2.2.5 Decreto 410 de 1971.
m Formulario SARLAFT X Libro Cuarto, Titulo V- Articulo 1081 y la ley 962 de 2005 Art. 28
m Solicitud Apertura de Filtros X
m Pdliza de Seguro X
m Recibo de Pago X
m Informes de Calidad X
16 |Pdlizas de Seguro Judiciales
i i ; i icid Una vez transcurridos los tiempos de vigencia de la pdliza se empiezan a contabilizar|
m Comunicacion de Confirmacion de Expedicidn X
= Orden de Servicio X los tiempos de retencidn, cuando se cumplan los tiempos de retencion en el Archivo,
de Gestidn se transfieren al Archivo Central; se realizard una seleccion cualitativa del
m Caratula de la péliza con relacién de los clausulados que aplican X 5% de la produccion anual de las polizas producidas por sucursal garantizando la
conservacion de por lo menos un expediente que contenga la completitud de los
m Solicitud de seguro X tipos documentales de cada uno de los ramos de seguro ejecutados por la
X — X Compafiia, polizds tomadas por funcionarios de reconocimiento publico, y/o polizas
m Cotizacion del negocio X 1 9 X de bienes de interes cultural y/o patrimonial; las cuales sirven para la historia e
m Fotocopia Cedula Ciudadania X investigacion en temas de seguros administrados por una empresa industrial vy,
m Formulario SARLAFT X comercial del estado. La informacion seleccionada sera transferida al archivo
m Solicitud Apertura de Filtros X histérico y se conservard en su soporte original, los documentos no seleccionados,
— serdn eliminados por la Subgerencia de Recursos Fisicos conforme al proceso
m Pdliza de Seguro X estipulado en el Decreto 1080 del 2015. Articulo 2.8.2.2.5 Decreto 410 de 1971.
m Recibo de Pago X Libro Cuarto, Titulo V- Articulo 1081 y la ley 962 de 2005 Art. 28
m Informes de Calidad X
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260 POLIZAS DE SEGURO
17 Pélizas de Seguro Lucro Cesante Una vez transcurridos los tiempos de vigencia de la pdliza se empiezan a contabilizar|
m Comunicacion de Confirmacion de Expedicion X los tiempos de retencién, cuando se cumplan los tiempos de retencién en el Archivo
m Orden de Servicio X de Gestion se transfieren al Archivo Central; se realizara una seleccién cualitativa del
5% de la produccion anual de las pdlizas producidas por sucursal garantizando la
m Caratula de la pdliza con relacion de los clausulados que aplican X conservacién de por lo menos un expediente que contenga la completitud de los
tipos documentales de cada uno de los ramos de seguro ejecutados por la
m Solicitud de seguro X 1 9 X Compafifa, polizas tomadas por funcionarios de reconocimiento publico, y/o polizds
m Cotizacién del negocio X de bienes de interes cultural y/o patrimonial; las cuales sirven para la historia e
m Fotocopia Cedula Ciudadania X investigacion en temas de seguros administrados por una empresa industrial vy,
- comercial del estado. La informacién seleccionada serd transferida al archivo
m Formulario SARLAFT X histérico y se conservara en su soporte original, los documentos no seleccionados
m Solicitud Apertura de Filtros X seréan eliminados por la Subgerencia de Recursos Fisicos conforme al proceso
m Poliza de Seguro X estipulado en el Decreto 1080 del 2015. Articulo 2.8.2.2.5 Decreto 410 de 1971.
- Libro Cuarto, Titulo V- Articulo 1081y la ley 962 de 2005 Art. 28
Recibo de P X
W ReCIDO de Fago
m Informes de Calidad X
18 [Pdlizas de Seguro Manejo
m Comunicacion de Confirmacion de Expedicidn X
m Orden de Servicio X
m Caratula de la péliza con relacién de los clausulados que aplican X Una vez transcurridos los tiempos de vigencia de la pdliza se empiezan a contabilizar|
los tiempos de retencién, cuando se cumplan los tiempos de retencién en el Archivo,
m Solicitud de seguro X de Gestion se transfieren al Archivo Central; se realizara una seleccién cualitativa del
u Relacion de cargos para los que se solicita la cobertura X 5% de la produccion anual de las pdlizas producidas por sucursal garantizando la
— - - conservacion de por lo menos un expediente que contenga la completitud de los
m Certificado de antecedentes fiscales de la Contraloria General de X tipos documentales de cada uno de los ramos de seguro ejecutados por la
la Republica 1 9 X Compafifa, polizds tomadas por funcionarios de reconocimiento publico, y/o polizas
o . o ) . de bienes de interes cultural y/o patrimonial; las cuales sirven para la historia e
m Autorizaciones escritas de condiciones especiales de Casa Matriz X investigacién en temas de seguros administrados por una empresa industrial v,
7acion del - comercial del estado. La informacion seleccionada serad transferida al archivo
m Cotizacion del negocio X histérico y se conservara en su soporte original, los documentos no seleccionados,
m Fotocopia Cedula Ciudadania X seran eliminados por la Subgerencia de Recursos Fisicos conforme al proceso
m Formulario SARLAFT X estipulado en el Decreto 1080 del 2015. Articulo 2.8.2.2.5 Decreto 410 de 1971.
= Solicitud Apertura de Filtros X Libro Cuarto, Titulo V- Articulo 1081y la ley 962 de 2005 Art. 28
m Pdliza de Seguro X
m Recibo de Pago X
m Informes de Calidad X
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260 POLIZAS DE SEGURO
19 |Pdlizas de Seguro Montaje de Maquinaria
m Comunicacion de Confirmacion de Expedicidn X
m Orden de Servicio X Una vez transcurridos los tiempos de vigencia de la pdliza se empiezan a contabilizar|
(s . . los tiempos de retencidn, cuando se cumplan los tiempos de retencién en el Archivo,
m Caratula de la pdliza con relacion de los clausulados que aplican X " ) ] T 9 _
de Gestion se transfieren al Archivo Central; se realizara una seleccion cualitativa del
= Solicitud de seguro X 5% de la produccion anual de las pdlizas producidas por sucursal garantizando la
Analisis de sini lidad X conservacion de por lo menos un expediente que contenga la completitud de los
m Analisis de siniestralida tipos documentales de cada uno de los ramos de seguro ejecutados por la
m Tarjeta de propiedad, facturas o contrato de compraventa X 1 9 X Compafifa, polizas tomadas por funcionarios de reconocimiento publico, y/o polizas
m Informe de inspeccién de riesgos X de bienes de interes cultural y/o patrimonial; las cuales sirven para la historia e
— X X investigacion en temas de seguros administrados por una empresa industrial y
m Relacion detallada de las maquinas y equipos a asegurar X : ) . ) . ) )
— — - - comercial del estado. La informacién seleccionada serd transferida al archivo
m Autorizaciones de condiciones especiales de Casa Matriz X histérico y se conservara en su soporte original, los documentos no seleccionados,
m Fotocopia Cedula Ciudadania X seran eliminados por la Subgerencia de Recursos Fisicos conforme al proceso
m Formulario SARLAET X estipulado en el Decreto 1080 del 2015. Articulo 2.8.2.2.5 Decreto 410 de 1971.
— - Libro Cuarto, Titulo V- Articulo 1081y la ley 962 de 2005 Art. 28
m Solicitud Apertura de Filtros X
m Pdliza de Seguro X
m Recibo de Pago X
m Informes de Calidad X
20 [Pdlizas de Seguro Obligatorio de Accidentes de Transito - SOAT
— - - — Una vez transcurridos los tiempos de vigencia de la pdliza se empiezan a contabilizar|
m Comunicacion de Confirmacion de Expedicion los tiempos de retencién, cuando se cumplan los tiempos de retencién en el Archivo
m Orden de Servicio de Gestion se transfieren al Archivo Central; se realizara una seleccion cualitativa del
5% de la produccion anual de las pdlizas producidas por sucursal garantizando la
m Caratula de la pdliza con relacion de los clausulados que aplican conservacion de por lo menos un expediente que contenga la completitud de los
tipos documentales de cada uno de los ramos de seguro ejecutados por la
m Solicitud de seguro 1 9 X Compafifa, polizés tomadas por funcionarios de reconocimiento publico, y/o polizas

m Cotizacion del negocio

m Fotocopia Cedula Ciudadania

m Formulario SARLAFT

m Solicitud Apertura de Filtros

m Péliza de Seguro

m Recibo de Pago

m Informes de Calidad

XX [X|X|X[X|X|X]|] X [X|[x

de bienes de interes cultural y/o patrimonial; las cuales sirven para la historia e
investigacion en temas de seguros administrados por una empresa industrial vy,
comercial del estado. La informacién seleccionada serd transferida al archivo
histérico y se conservara en su soporte original, los documentos no seleccionados,
seran eliminados por la Subgerencia de Recursos Fisicos conforme al proceso
estipulado en el Decreto 1080 del 2015. Articulo 2.8.2.2.5 Decreto 410 de 1971.
Libro Cuarto, Titulo V- Articulo 1081y la ley 962 de 2005 Art. 28
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260 POLIZAS DE SEGURO
21 Pélizas de Seguro Obligatorio de Vidrios Planos Una vez transcurridos los tiempos de vigencia de la poéliza se empiezan a contabilizar|
m Comunicacion de Confirmacion de Expedicion X los tiempos de retencién, cuando se cumplan los tiempos de retencién en el Archivo,
& Orden de Servicio X de Gestidn se transfieren al Archivo Central; se realizard una seleccion cualitativa del
5% de la produccion anual de las polizas producidas por sucursal garantizando la
m Caratula de la pdliza con relacién de los clausulados que aplican X conservacion de por lo menos un expediente que contenga la completitud de los
tipos documentales de cada uno de los ramos de seguro ejecutados por la
m Solicitud de seguro X 1 9 X Compafiia, polizds tomadas por funcionarios de reconocimiento publico, y/o polizas
m Cotizacion del negocio X de bienes de interes cultural y/o patrimonial; las cuales sirven para la historia e
- - P investigacion en temas de seguros administrados por una empresa industrial vy,
m Fotocopia Cedula Ciudadania : ! ) ) . ) )
P - X comercial del estado. La informacion seleccionada serd transferida al archivo
m Formulario SARLAFT X histérico y se conservard en su soporte original, los documentos no seleccionados,
m Solicitud Apertura de Filtros X seran eliminados por la Subgerencia de Recursos Fisicos conforme al proceso
m Pdliza de Seguro X estipulado en el Decreto 1080 del 2015. Articulo 2.8.2.2.5 Decreto 410 de 1971.
 Recibo de Pago X Libro Cuarto, Titulo V- Articulo 1081y la ley 962 de 2005 Art. 28
m Informes de Calidad X
22 |Pélizas de Seguro Obras Civiles
m Comunicacion de Confirmacion de Expedicidn
m Orden de Servicio
m Caratula de la pdliza con relacion de los clausulados que aplican
Una vez transcurridos los tiempos de vigencia de la pdliza se empiezan a contabilizar|
m Solicitud de seguro los tiempos de retencidn, cuando se cumplan los tiempos de retencion en el Archivo
m Descripcion y ubicacion del proyecto de Gestion se transfieren al Archivo Central; se realizara una seleccion cualitativa del
- 5% de la produccion anual de las pdlizas producidas por sucursal garantizando la
m Estudio de suelos de la obra - . )
— conservacion de por lo menos un expediente que contenga la completitud de los
m Cronograma de actividades tipos documentales de cada uno de los ramos de seguro ejecutados por la
m Presupuesto de la obra detallado por capitulos 1 9 X Compafifa, polizds tomadas por funcionarios de reconocimiento publico, y/o polizas

m Acta de vecindades

m Hoja de vida del constructor mas experiencia

m Autorizaciones de condiciones especiales de Casa Matriz

m Informacién financiera incluyendo balances, PyG minimo ultimos
dos periodos fiscales

m Inspeccién de riesgos

m Andlisis de siniestralidad

m Cotizacion del negocio

m Fotocopia Cedula Ciudadania

m Formulario SARLAFT

XX XX X[ X [X[X|X|[X|X[X|X[X] X [|X][X

de bienes de interes cultural y/o patrimonial; las cuales sirven para la historia e
investigacion en temas de seguros administrados por una empresa industrial vy,
comercial del estado. La informacién seleccionada serd transferida al archivo
histérico y se conservara en su soporte original, los documentos no seleccionados,
seran eliminados por la Subgerencia de Recursos Fisicos conforme al proceso
estipulado en el Decreto 1080 del 2015. Articulo 2.8.2.2.5 Decreto 410 de 1971.
Libro Cuarto, Titulo V- Articulo 1081y la ley 962 de 2005 Art. 28
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260 POLIZAS DE SEGURO
22 |Pélizas de Seguro Obras Civiles
m Solicitud Apertura de Filtros X 1 9 X
m Pdliza de Seguro X
m Recibo de Pago X Una vez transcurridos los tiempos de vigencia de la pdliza se empiezan a contabilizar|
X los tiempos de retencién, cuando se cumplan los tiempos de retencién en el Archivo,
m Informes de Calidad - - i R B o
X de Gestidn se transfieren al Archivo Central; se realizard una seleccion cualitativa del
23 |Pdlizas de Seguro Previalcaldias 5% de la produccién anual de las pélizas producidas por sucursal garantizando la
m Comunicacion de Confirmacion de Expedicidn X conservacion de por lo menos un expediente que contenga la completitud de los
m Orden de Servicio X tipos documentales de cada uno de los ramos de seguro ejecutados por la
Compafiia, polizas tomadas por funcionarios de reconocimiento publico, y/o polizas
m Caratula de la pdliza con relacién de los clausulados que aplican X de bienes de interes cultural y/o patrimonial; las cuales sirven para la historia e
investigacion en temas de seguros administrados por una empresa industrial |
m Solicitud de seguro X comercial del estado. La informacion seleccionada sera transferida al archivo
m Cotizacion del negocio X 1 9 X histérico y se conservard en su soporte original, los documentos no seleccionados,
- - - serdn eliminados por la Subgerencia de Recursos Fisicos conforme al proceso
m Fotocopia Cedula Ciudadania X estipulado en el Decreto 1080 del 2015. Articulo 2.8.2.2.5 Decreto 410 de 1971.
m Formulario SARLAFT X Libro Cuarto, Titulo V- Articulo 1081 y la ley 962 de 2005 Art. 28
m Solicitud Apertura de Filtros X
m Pdliza de Seguro X
m Recibo de Pago X
m Informes de Calidad X
24 [Pélizas de Seguro Previcampo
m Comunicacién de Confirmacién de Expedicién X Una vez transcurridos los tiempos de vigencia de la pdliza se empiezan a contabilizar|
- os tiempos de retencion, cuando se cumplan los tiempos de retencién en el Archivol
m Orden de Servicio X los tiempos d . . plan los tiempos d i | Archi
de Gestidn se transfieren al Archivo Central; se realizard una seleccion cualitativa del
m Caratula de la péliza con relacién de los clausulados que aplican X 5% de la produccion anual de las polizas producidas por sucursal garantizando la
conservacion de por lo menos un expediente que contenga la completitud de los
m Solicitud de seguro X tipos documentales de cada uno de los ramos de seguro ejecutados por la
X — X Compafiia, polizds tomadas por funcionarios de reconocimiento publico, y/o polizas
m Cotizacion del negocio X 1 9 X de bienes de interes cultural y/o patrimonial; las cuales sirven para la historia e
m Fotocopia Cedula Ciudadania X investigacion en temas de seguros administrados por una empresa industrial vy,
m Formulario SARLAFT X comercial del estado. La informacion seleccionada sera transferida al archivo
m Solicitud Apertura de Filtros X histérico y se conservard en su soporte original, los documentos no seleccionados,
— serdn eliminados por la Subgerencia de Recursos Fisicos conforme al proceso
m Pdliza de Seguro X estipulado en el Decreto 1080 del 2015. Articulo 2.8.2.2.5 Decreto 410 de 1971.
m Recibo de Pago X Libro Cuarto, Titulo V- Articulo 1081 y la ley 962 de 2005 Art. 28
m Informes de Calidad X
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260 POLIZAS DE SEGURO
25 Pélizas de Seguro Previeducativo Una vez transcurridos los tiempos de vigencia de la pdliza se empiezan a contabilizar|
m Comunicacion de Confirmacion de Expedicion X los tiempos de retencién, cuando se cumplan los tiempos de retencion en el Archivo)
m Orden de Servicio X de Gestion se transfieren al Archivo Central; se realizara una seleccion cualitativa del
5% de la produccion anual de las pdlizas producidas por sucursal garantizando la
m Caratula de la pdliza con relacion de los clausulados que aplican X conservacién de por lo menos un expediente que contenga la completitud de los
tipos documentales de cada uno de los ramos de seguro ejecutados por la
m Solicitud de seguro X 1 9 X Compafifa, polizas tomadas por funcionarios de reconocimiento publico, y/o polizds
m Cotizacién del negocio X de bienes de interes cultural y/o patrimonial; las cuales sirven para la historia e
u Fotocopia Cedula Ciudadania X investigacion en temas de seguros administrados por una empresa industrial vy,
- comercial del estado. La informacién seleccionada serd transferida al archivo
m Formulario SARLAFT X histérico y se conservara en su soporte original, los documentos no seleccionados|
m Solicitud Apertura de Filtros X seréan eliminados por la Subgerencia de Recursos Fisicos conforme al proceso
m Pdliza de Seguro X estipulado en el Decreto 1080 del 2015. Articulo 2.8.2.2.5 Decreto 410 de 1971.
Recibo de P X Libro Cuarto, Titulo V- Articulo 1081y la ley 962 de 2005 Art. 28
W ReCIDO de Fago
m Informes de Calidad X
26 |Pdlizas de Seguro Previestablecimiento Educativo

m Comunicacion de Confirmacion de Expedicién Una vez transcurridos los tiempos de vigencia de la pdliza se empiezan a contabilizar|
= Orden de Servicio los tiempos de retencidn, cuando se cumplan los tiempos de retencién en el Archivo,
de Gestion se transfieren al Archivo Central; se realizara una seleccion cualitativa del
m Caratula de la pdliza con relacién de los clausulados que aplican 5% de la produccion anual de las pdlizas producidas por sucursal garantizando la
conservacion de por lo menos un expediente que contenga la completitud de los
m Solicitud de seguro tipos documentales de cada uno de los ramos de seguro ejecutados por la
= Cotizacién del negocio 1 9 X Compafifa, polizas tomadas por funcionarios de reconocimiento publico, y/o polizds

m Fotocopia Cedula Ciudadania

m Formulario SARLAFT

m Solicitud Apertura de Filtros

m Pdliza de Seguro

m Recibo de Pago

m Informes de Calidad

XX |IX[X|X|X[X]|X]| X [X]|X

de bienes de interes cultural y/o patrimonial; las cuales sirven para la historia e
investigacion en temas de seguros administrados por una empresa industrial vy,
comercial del estado. La informacién seleccionada serd transferida al archivo
histérico y se conservara en su soporte original, los documentos no seleccionados,
seran eliminados por la Subgerencia de Recursos Fisicos conforme al proceso
estipulado en el Decreto 1080 del 2015. Articulo 2.8.2.2.5 Decreto 410 de 1971.
Libro Cuarto, Titulo V- Articulo 1081y la ley 962 de 2005 Art. 28
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260 POLIZAS DE SEGURO
27 Pélizas de Seguro Previhogar Una vez transcurridos los tiempos de vigencia de la pdliza se empiezan a contabilizar|
m Comunicacion de Confirmacion de Expedicion X los tiempos de retencién, cuando se cumplan los tiempos de retencion en el Archivo)
m Orden de Servicio X de Gestion se transfieren al Archivo Central; se realizara una seleccion cualitativa del
5% de la produccion anual de las pdlizas producidas por sucursal garantizando la
m Caratula de la pdliza con relacion de los clausulados que aplican X conservacién de por lo menos un expediente que contenga la completitud de los
tipos documentales de cada uno de los ramos de seguro ejecutados por la
m Solicitud de seguro X 1 9 X Compafifa, polizas tomadas por funcionarios de reconocimiento publico, y/o polizds
m Cotizacién del negocio X de bienes de interes cultural y/o patrimonial; las cuales sirven para la historia e
u Fotocopia Cedula Ciudadania X investigacion en temas de seguros administrados por una empresa industrial vy,
- comercial del estado. La informacién seleccionada serd transferida al archivo
m Formulario SARLAFT X histérico y se conservara en su soporte original, los documentos no seleccionados|
m Solicitud Apertura de Filtros X seréan eliminados por la Subgerencia de Recursos Fisicos conforme al proceso
m Pdliza de Seguro X estipulado en el Decreto 1080 del 2015. Articulo 2.8.2.2.5 Decreto 410 de 1971.
Recibo de P X Libro Cuarto, Titulo V- Articulo 1081y la ley 962 de 2005 Art. 28
W ReCIDO de Fago
m Informes de Calidad X
28 |Pdlizas de Seguro Previhospital

m Comunicacion de Confirmacion de Expedicién Una vez transcurridos los tiempos de vigencia de la pdliza se empiezan a contabilizar|
= Orden de Servicio los tiempos de retencidn, cuando se cumplan los tiempos de retencién en el Archivo,
de Gestion se transfieren al Archivo Central; se realizara una seleccion cualitativa del
m Caratula de la pdliza con relacién de los clausulados que aplican 5% de la produccion anual de las pdlizas producidas por sucursal garantizando la
conservacion de por lo menos un expediente que contenga la completitud de los
m Solicitud de seguro tipos documentales de cada uno de los ramos de seguro ejecutados por la
= Cotizacién del negocio 1 9 X Compafifa, polizas tomadas por funcionarios de reconocimiento publico, y/o polizds

m Fotocopia Cedula Ciudadania

m Formulario SARLAFT

m Solicitud Apertura de Filtros

m Pdliza de Seguro

m Recibo de Pago

m Informes de Calidad

XX |IX[X|X|X[X]|X]| X [X]|X

de bienes de interes cultural y/o patrimonial; las cuales sirven para la historia e
investigacion en temas de seguros administrados por una empresa industrial vy,
comercial del estado. La informacién seleccionada serd transferida al archivo
histérico y se conservara en su soporte original, los documentos no seleccionados,
seran eliminados por la Subgerencia de Recursos Fisicos conforme al proceso
estipulado en el Decreto 1080 del 2015. Articulo 2.8.2.2.5 Decreto 410 de 1971.
Libro Cuarto, Titulo V- Articulo 1081y la ley 962 de 2005 Art. 28
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260 POLIZAS DE SEGURO

29 Pélizas de Seguro Previpyme Una vez transcurridos los tiempos de vigencia de la pdliza se empiezan a contabilizar|
m Comunicacion de Confirmacion de Expedicion X los tiempos de retencién, cuando se cumplan los tiempos de retencion en el Archivo)
m Orden de Servicio X de Gestion se transfieren al Archivo Central; se realizara una seleccion cualitativa del
5% de la produccion anual de las pdlizas producidas por sucursal garantizando la
m Caratula de la pdliza con relacion de los clausulados que aplican X conservacién de por lo menos un expediente que contenga la completitud de los
tipos documentales de cada uno de los ramos de seguro ejecutados por la
m Solicitud de seguro X Compafifa, polizas tomadas por funcionarios de reconocimiento publico, y/o polizds
m Cotizacién del negocio X 1 9 X de bienes de interes cultural y/o patrimonial; las cuales sirven para la historia e
u Fotocopia Cedula Ciudadania X investigacion en temas de seguros administrados por una empresa industrial vy,
comercial del estado. La informacién seleccionada serd transferida al archivo
m Formulario SARLAFT X histérico y se conservara en su soporte original, los documentos no seleccionados|
m Solicitud Apertura de Filtros X seréan eliminados por la Subgerencia de Recursos Fisicos conforme al proceso
m Pdliza de Seguro X estipulado en el Decreto 1080 del 2015. Articulo 2.8.2.2.5 Decreto 410 de 1971.

= Recibo de Pago X Libro Cuarto, Titulo V- Articulo 1081y la ley 962 de 2005 Art. 28

m Informes de Calidad X
30 [Pdlizas de Seguro Previquimicos

m Comunicacion de Confirmacion de Expedicién Una vez transcurridos los tiempos de vigencia de la pdliza se empiezan a contabilizar|
Orden de Servicio los tiempos de retencidn, cuando se cumplan los tiempos de retencién en el Archivo,
m o de Gestion se transfieren al Archivo Central; se realizara una seleccion cualitativa del
m Caratula de la pdliza con relacién de los clausulados que aplican 5% de la produccion anual de las pdlizas producidas por sucursal garantizando la
conservacion de por lo menos un expediente que contenga la completitud de los
m Solicitud de seguro tipos documentales de cada uno de los ramos de seguro ejecutados por la
= Cotizacién del negocio 1 9 X Compafifa, polizas tomadas por funcionarios de reconocimiento publico, y/o polizds

m Fotocopia Cedula Ciudadania

m Formulario SARLAFT

m Solicitud Apertura de Filtros

m Pdliza de Seguro

m Recibo de Pago

m Informes de Calidad

XX |IX[X|X|X[X]|X]| X [X]|X

de bienes de interes cultural y/o patrimonial; las cuales sirven para la historia e
investigacion en temas de seguros administrados por una empresa industrial vy,
comercial del estado. La informacién seleccionada serd transferida al archivo
histérico y se conservara en su soporte original, los documentos no seleccionados,
seran eliminados por la Subgerencia de Recursos Fisicos conforme al proceso
estipulado en el Decreto 1080 del 2015. Articulo 2.8.2.2.5 Decreto 410 de 1971.
Libro Cuarto, Titulo V- Articulo 1081y la ley 962 de 2005 Art. 28
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31

Pélizas de Seguro Responsabilidad Civil

m Comunicacion de Confirmacion de Expedicidn

m Orden de Servicio

m Caratula de la pdliza con relacion de los clausulados que aplican

m Aceptacion de la oferta

m Solicitud de seguro

m Tarjeta de Propiedad del vehiculo

m Soat vigente del cabezote asegurado

m Autorizaciones de condiciones especiales de Casa Matriz

m Contrato de Leasing

m Patente de la embarcacion

m Certificacion o copia de la licencia de habilitacion del tipo de
transporte que realiza

XXX XX [X[|X]|X]| X [X|[x

m Formulario de solicitud para el seguro de Responsabilidad Civil
Directores y Administradores

m Balances e informes financieros dos Ultimos periodos

m Detalle de las demandas y su estado en caso de requerir ampliar
detalles

m Formulario cuestionario para el seguro de Responsabilidad Civil
Servidores Publicos

m Balances e informes financieros dos Ultimos periodos

m Cotizacion del negocio

m Fotocopia Cedula Ciudadania

m Formulario SARLAFT

m Solicitud Apertura de Filtros

m Péliza de Seguro

m Recibo de Pago

m Informes de Calidad

XXX |X[|X[X|X|X]| X<

PROCEDIMIENTOS

Una vez transcurridos los tiempos de vigencia de la pdliza se empiezan a contabilizar|
los tiempos de retencidn, cuando se cumplan los tiempos de retencién en el Archivo,
de Gestion se transfieren al Archivo Central; se realizara una seleccion cualitativa del
5% de la produccion anual de las pdlizas producidas por sucursal garantizando la
conservacion de por lo menos un expediente que contenga la completitud de los
tipos documentales de cada uno de los ramos de seguro ejecutados por la
Compafifa, polizas tomadas por funcionarios de reconocimiento publico, y/o polizds
de bienes de interes cultural y/o patrimonial; las cuales sirven para la historia e
investigacion en temas de seguros administrados por una empresa industrial vy,
comercial del estado. La informacién seleccionada serad transferida al archivo
histérico y se conservara en su soporte original, los documentos no seleccionados,
seran eliminados por la Subgerencia de Recursos Fisicos conforme al proceso
estipulado en el Decreto 1080 del 2015. Articulo 2.8.2.2.5 Decreto 410 de 1971.
Libro Cuarto, Titulo V- Articulo 1081y la ley 962 de 2005 Art. 28
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32 [Pélizas de Seguro Rotura Maquinaria
m Comunicacion de Confirmacion de Expedicidn X
m Orden de Servicio X
m Caratula de la pdliza con relacién de los clausulados que aplican X Una vez transcurridos los tiempos de vigencia de la pdliza se empiezan a contabilizar|
los tiempos de retenciéon, cuando se cumplan los tiempos de retencion en el Archivo,
m Solicitud de seguro X de Gestion se transfieren al Archivo Central; se realizara una seleccién cualitativa del
i e : 5% de la produccion anual de las pélizas producidas por sucursal garantizando la
m Andlisis de siniestralidad X
- — - conservacion de por lo menos un expediente que contenga la completitud de los
m Informe de inspeccion de riesgos X tipos documentales de cada uno de los ramos de seguro ejecutados por la
m Relacion de Bienes X 1 9 X Compafiia, polizas tomadas por funcionarios de reconocimiento publico, y/o polizés
m Estados financieros incluyendo balances, PyG X de bienes de interes cultural y/o patrimonial; las cuales sirven para la historia e
- X . X - X investigacion en temas de seguros administrados por una empresa industrial |
m Autorizaciones de condiciones especiales de Casa Matriz (si
. P ( X comercial del estado. La informacion seleccionada serd transferida al archivo
aplica) histérico y se conservard en su soporte original, los documentos no seleccionados,
m Cotizacion del negocio X seran eliminados por la Subgerencia de Recursos Fisicos conforme al proceso
m Fotocopia Cedula Ciudadania X estipulado en el Decreto 1080 del 2015. Articulo 2.8.2.2.5 Decreto 410 de 1971.
= Formulario SARLAFT X Libro Cuarto, Titulo V- Articulo 1081y la ley 962 de 2005 Art. 28
m Solicitud Apertura de Filtros X
m Pdliza de Seguro X
m Recibo de Pago X
m Informes de Calidad X
33 [Pdlizas de Seguro Substraccion
m Comunicacién de Confirmacion de Expedicion Una vez transcurridos los tiempos de vigencia de la pdliza se empiezan a contabilizar|
m Orden de Servicio los tiempos de retencién, cuando se cumplan los tiempos de retencién en el Archivo,
de Gestion se transfieren al Archivo Central; se realizara una seleccion cualitativa del
m Caratula de la pdliza con relacién de los clausulados que aplican 5% de la produccion anual de las pdlizas producidas por sucursal garantizando la
conservacion de por lo menos un expediente que contenga la completitud de los
m Solicitud de seguro tipos documentales de cada uno de los ramos de seguro ejecutados por la
= Cotizacion del negocio 1 9 X Compafifa, polizas tomadas por funcionarios de reconocimiento publico, y/o polizds

m Fotocopia Cedula Ciudadania

m Formulario SARLAFT

m Solicitud Apertura de Filtros

m Pdliza de Seguro

m Recibo de Pago

m Informes de Calidad

XX |IX[X|X|X[X]|X]| X [X]|X

de bienes de interes cultural y/o patrimonial; las cuales sirven para la historia e
investigacion en temas de seguros administrados por una empresa industrial vy,
comercial del estado. La informacién seleccionada serd transferida al archivo
histérico y se conservara en su soporte original, los documentos no seleccionados,
seran eliminados por la Subgerencia de Recursos Fisicos conforme al proceso
estipulado en el Decreto 1080 del 2015. Articulo 2.8.2.2.5 Decreto 410 de 1971.
Libro Cuarto, Titulo V- Articulo 1081y la ley 962 de 2005 Art. 28
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260 POLIZAS DE SEGURO
34 Pélizas de Seguro Terremoto Una vez transcurridos los tiempos de vigencia de la pdliza se empiezan a contabilizar|
m Comunicacion de Confirmacion de Expedicion X los tiempos de retencién, cuando se cumplan los tiempos de retencion en el Archivo)
m Orden de Servicio X de Gestion se transfieren al Archivo Central; se realizara una seleccion cualitativa del
5% de la produccion anual de las pdlizas producidas por sucursal garantizando la
m Caratula de la pdliza con relacion de los clausulados que aplican X conservacién de por lo menos un expediente que contenga la completitud de los
tipos documentales de cada uno de los ramos de seguro ejecutados por la
m Solicitud de seguro X 1 9 X Compafifa, polizas tomadas por funcionarios de reconocimiento publico, y/o polizds
m Cotizacién del negocio X de bienes de interes cultural y/o patrimonial; las cuales sirven para la historia e
u Fotocopia Cedula Ciudadania X investigacion en temas de seguros administrados por una empresa industrial vy,
- comercial del estado. La informacién seleccionada serd transferida al archivo
m Formulario SARLAFT X histérico y se conservara en su soporte original, los documentos no seleccionados|
m Solicitud Apertura de Filtros X seréan eliminados por la Subgerencia de Recursos Fisicos conforme al proceso
m Pdliza de Seguro X estipulado en el Decreto 1080 del 2015. Articulo 2.8.2.2.5 Decreto 410 de 1971.
Recibo de P X Libro Cuarto, Titulo V- Articulo 1081y la ley 962 de 2005 Art. 28
W ReCIDO de Fago
m Informes de Calidad X
35 [Pdlizas de Seguro Todo Riesgo Contratistas

m Comunicacion de Confirmacion de Expedicién Una vez transcurridos los tiempos de vigencia de la pdliza se empiezan a contabilizar|
= Orden de Servicio los tiempos de retencidn, cuando se cumplan los tiempos de retencién en el Archivo,
de Gestion se transfieren al Archivo Central; se realizara una seleccion cualitativa del
m Caratula de la pdliza con relacién de los clausulados que aplican 5% de la produccion anual de las pdlizas producidas por sucursal garantizando la
conservacion de por lo menos un expediente que contenga la completitud de los
m Solicitud de seguro tipos documentales de cada uno de los ramos de seguro ejecutados por la
= Cotizacién del negocio 1 9 X Compafifa, polizas tomadas por funcionarios de reconocimiento publico, y/o polizds

m Fotocopia Cedula Ciudadania

m Formulario SARLAFT

m Solicitud Apertura de Filtros

m Pdliza de Seguro

m Recibo de Pago

m Informes de Calidad

XX |IX[X|X|X[X]|X]| X [X]|X

de bienes de interes cultural y/o patrimonial; las cuales sirven para la historia e
investigacion en temas de seguros administrados por una empresa industrial vy,
comercial del estado. La informacién seleccionada serd transferida al archivo
histérico y se conservara en su soporte original, los documentos no seleccionados,
seran eliminados por la Subgerencia de Recursos Fisicos conforme al proceso
estipulado en el Decreto 1080 del 2015. Articulo 2.8.2.2.5 Decreto 410 de 1971.
Libro Cuarto, Titulo V- Articulo 1081y la ley 962 de 2005 Art. 28
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260 POLIZAS DE SEGURO
36 Pélizas de Seguro Todo Riesgo Empresarial Una vez transcurridos los tiempos de vigencia de la pdliza se empiezan a contabilizar|
m Comunicacion de Confirmacion de Expedicidn X los tiempos de retencién, cuando se cumplan los tiempos de retencidn en el Archivo
m Orden de Servicio X de Gestion se transfieren al Archivo Central; se realizara una seleccién cualitativa del
5% de la produccion anual de las pdlizas producidas por sucursal garantizando la
m Caratula de la pdliza con relacion de los clausulados que aplican X conservacién de por lo menos un expediente que contenga la completitud de los
tipos documentales de cada uno de los ramos de seguro ejecutados por la
m Solicitud de seguro X 1 9 X Compafifa, polizas tomadas por funcionarios de reconocimiento publico, y/o polizds
m Cotizacién del negocio X de bienes de interes cultural y/o patrimonial; las cuales sirven para la historia e
- X ; investigacion en temas de seguros administrados por una empresa industrial
m Fotocopia Cedula Ciudadania X & Sesuros ¢ dos por ur pre Y
- comercial del estado. La informacién seleccionada serd transferida al archivo
m Formulario SARLAFT X histérico y se conservara en su soporte original, los documentos no seleccionados
m Solicitud Apertura de Filtros X seréan eliminados por la Subgerencia de Recursos Fisicos conforme al proceso
m Poliza de Seguro X estipulado en el Decreto 1080 del 2015. Articulo 2.8.2.2.5 Decreto 410 de 1971.
- Libro Cuarto, Titulo V- Articulo 1081y la ley 962 de 2005 Art. 28
m Recibo de Pago X
m Informes de Calidad X
37 [Pdlizas de Seguro Transporte de Valores
m Comunicacion de Confirmacion de Expedicidn
m Orden de Servicio
m Caratula de la pdliza con relacién de los clausulados que aplican ) ) N - ) -
Una vez transcurridos los tiempos de vigencia de la pdliza se empiezan a contabilizar|
u Solicitud de seguro los t\em.p'os de retenIC|0n, cuand(? se cumplan los t\gmpf}s de retenc.llon en §I Archlvo
— - - — de Gestion se transfieren al Archivo Central; se realizard una seleccién cualitativa del
m Certificado de existencia y representacion legal 5% de la produccion anual de las polizas producidas por sucursal garantizando la
m Informe de inspeccidn de riesgos conservacién de por lo menos un expediente que contenga la completitud de los
m Anélisis de siniestralidad tipos documentales de cada uno de los ramos de seguro ejecutados por la
A X A . Compafiia, polizas tomadas por funcionarios de reconocimiento publico, y/o polizas
m Copia slip de Cotizacién 1 9 X P P P P o

m Estados financieros del Ultimo ejercicio contable

m Autorizaciones de condiciones especiales de Casa Matriz

m Licencia del Ministerio de Transporte

m Fotocopia Cedula Ciudadania

m Formulario SARLAFT

m Solicitud Apertura de Filtros

m Podliza de Seguro

m Recibo de Pago

m Informes de Calidad

XX |IX[IX[X|X[X]|X|X[X|X|X|X|X| X |X[|X

de bienes de interes cultural y/o patrimonial; las cuales sirven para la historia e
investigacion en temas de seguros administrados por una empresa industrial vy,
comercial del estado. La informacién seleccionada serd transferida al archivo
histérico y se conservard en su soporte original, los documentos no seleccionados,
serdn eliminados por la Subgerencia de Recursos Fisicos conforme al proceso
estipulado en el Decreto 1080 del 2015. Articulo 2.8.2.2.5 Decreto 410 de 1971.
Libro Cuarto, Titulo V- Articulo 1081y la ley 962 de 2005 Art. 28
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260 POLIZAS DE SEGURO
38 [Pdlizas de Seguro Transportes
m Comunicacion de Confirmacion de Expedicidn X
m Orden de Servicio X
(s . . Una vez transcurridos los tiempos de vigencia de la péliza se empiezan a contabilizar|
m Caratula de la pdliza con relacion de los clausulados que aplican X ) » ) B }
los tiempos de retencidn, cuando se cumplan los tiempos de retencion en el Archivo,
= Solicitud de seguro X de Gestidn se tran.sfleren al Archivo Cle.ntral; se reaAllzara una seleccion cuall?atlva del
ficado d - - on ] | 5% de la produccion anual de las polizas producidas por sucursal garantizando la
m Certificado de existencia y representacion lega X conservacion de por lo menos un expediente que contenga la completitud de los
m Informe de inspeccion de riesgos X tipos documentales de cada uno de los ramos de seguro ejecutados por la
m Andlisis de siniestralidad X 1 9 X Compafiia, polizas tomadas por funcionarios de reconocimiento publico, y/o polizas
m Copia slip de Cotizacion X de bienes de interes cultural y/o patrimonial; las cuales sirven para la historia e
- - L R investigacion en temas de seguros administrados por una empresa industrial vy,
m Estados financieros del Ultimo ejercicio contable X : ! ) ) . : }
- - — - - comercial del estado. La informacion seleccionada serd transferida al archivo
m Autorizaciones de condiciones especiales de Casa Matriz X histérico y se conservard en su soporte original, los documentos no seleccionados,
m Licencia del Ministerio de Transporte X seran eliminados por la Subgerencia de Recursos Fisicos conforme al proceso
m Fotocopia Cedula Ciudadania X estipulado en el Decreto 1080 del 2015. Articulo 2.8.2.2.5 Decreto 410 de 1971.
- Libro Cuarto, Titulo V- Articulo 1081 y la ley 962 de 2005 Art. 28
m Formulario SARLAFT X v
m Solicitud Apertura de Filtros X
m Pdliza de Seguro X
m Recibo de Pago X
m Informes de Calidad X
39 [Pdlizas de Seguro Vida Grupo Deudores
m Comunicacion de Confirmacion de Expedicidn X ) ' N - ) -
Una vez transcurridos los tiempos de vigencia de la pdliza se empiezan a contabilizar|
m Orden de Servicio X los tiempos de retencién, cuando se cumplan los tiempos de retencién en el Archivo,
. o, . de Gestion se transfieren al Archivo Central; se realizard una seleccion cualitativa del
m Caratula de la pdliza con relacion de los clausulados que aplican X 5% de la produccién anual de las pélizas producidas por sucursal garantizando la
Solicitud d X conservacion de por lo menos un expediente que contenga la completitud de los
m Solicitud de seguro tipos documentales de cada uno de los ramos de seguro ejecutados por la
m Relacion inicial de asegurados 1 9 X Compafifa, polizds tomadas por funcionarios de reconocimiento publico, y/o polizas
m Cotizacién y nota técnica de bienes de interes cultural y/o patrimonial; las cuales sirven para la historia e
— . P investigacion en temas de seguros administrados por una empresa industrial
m Declaracion de asegurabilidad de acuerdo a las politicas & SEBUTOS 4 2005 por ur pre Y
— — - - comercial del estado. La informacién seleccionada serd transferida al archivo
m Autorizaciones de condiciones especiales de Casa Matriz histérico y se conservara en su soporte original, los documentos no seleccionados
m Formato de examen médico X serdn eliminados por la Subgerencia de Recursos Fisicos conforme al proceso
m Calificacion médica del riesgo X estipulado en el Decreto 1080 del 2015. Articulo 2.8.2.2.5 Decreto 410 de 1971.
— - — Libro Cuarto, Titulo V- Articulo 1081y la ley 962 de 2005 Art. 28
m Certificado de Disponibilidad Presupuestal X
m Cotizacion del negocio X
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260 POLIZAS DE SEGURO

Una vez transcurridos los tiempos de vigencia de la pdliza se empiezan a contabilizar|
los tiempos de retencidon, cuando se cumplan los tiempos de retencion en el Archivo,
de Gestidn se transfieren al Archivo Central; se realizard una seleccion cualitativa del

39 [Pdlizas de Seguro Vida Grupo Deudores

m Fotocopia Cedula Ciudadania X 5% de la produccién anual de las pélizas producidas por sucursal garantizando la
conservacion de por lo menos un expediente que contenga la completitud de los

m Formulario SARLAFT X tipos documentales de cada uno de los ramos de seguro ejecutados por la
Compafiia, polizas tomadas por funcionarios de reconocimiento publico, y/o polizas

1 9 X . ) o : o

de bienes de interes cultural y/o patrimonial; las cuales sirven para la historia e

m Solicitud Apertura de Filtros X investigacién en temas de seguros administrados por una empresa industrial v,
comercial del estado. La informacion seleccionada serd transferida al archivo

m Pdliza de Seguro X histérico y se conservard en su soporte original, los documentos no seleccionados,
serdn eliminados por la Subgerencia de Recursos Fisicos conforme al proceso

. estipulado en el Decreto 1080 del 2015. Articulo 2.8.2.2.5 Decreto 410 de 1971.
m Recibo de Pago X Libro Cuarto, Titulo V- Articulo 1081 y la ley 962 de 2005 Art. 28
m Informes de Calidad X
270 PROCESOS CONTRACTUALES DECLARADOS FALLIDOS O NO

ADJUDICADOS

m Planteamiento de Necesidad para la Elaboracién de Estudio de

Mercado

m Comunicacién Lanzamiento Estudio de Mercado

X X Una vez cerrada la respectiva vigencia empiezan a correr los tiempos de retencion,

m Cotizaciones ) ) . ) L
cumplido el tiempo en el archivo de gestion y central se elimina por carecer de

m Resumen de Precios del Mercado 1 19 X valores secundarios que ameriten su conservacion total, ya que la serie solo goza de

valores administrativos y juridicos. Su tramité no genera implicaciones futuras para la
Compafiia. Esta eliminacion estard a cargo de la Subgerencia de Recursos Fisicos,
cumpliendo con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 en su articulo 2.8.2.2.5.

m Solicitud de Certificado de Disponibilidad Presupuestal
m Certificado de Disponibilidad Presupuestal-CDP
m Propuestas no Seleccionadas

m Acta Declaratoria Fallida

m Propuestas no Seleccionadas
m Propuestas no Seleccionadas
m Solicitud de Divulgacién Acta

XXX |X|X[X[X|X]|X[X] X
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285 PROCESOS DE SELECCION
4 Procesos de Seleccidn y Vinculacién Puntos SOAT Una vez cierra la vigencia se empiezan a contar los tiempos de retencion, y cumplido|
m Solicitud de Vinculacién X el tiempo en el archivo de gestion se transfiere al archivo central y cumplido el
m Formato de Presupuesto Aliados Estratégicos /SOAT X tiempo de permanencia en el archivo central, se transfiere al archivo histérico en su
 Pagaré Persona Juridica o Persona Natural X 9 8 X soporte original c‘omo parte .de |§ memo.rl/a Ins.t\.tuaonzfl, ,dédo que refleja las
— - — — relaciones comerciales y contiene informacién misional histérica del proceso que
m Solicitud de Reconsideracién Comisiones X ejecuta la Compaiiia, en la eleccion de aliados estratégicos para la ejecucion de
m Respuesta a Solicitud de Reconsideracién Comisiones X actividades comerciales propias de la compafifa. Su conservacién permanente
o K obedece al cumplimiento de la circular 003 de 2015 del AGN
m Comunicacion entrega de Usuarios y claves de acceso X
m Listados de asistencia y/o certificados de capacitacion X
295 PROCESOS LICITATORIOS
1 Procesos Licitatorios Estatales Una vez suscrita el acta de liquidacion del contrato se inician a contar los tiempos de|
. . ., . retencion, finalizado el tiempo de retencién en el archivo de gestién y archivo
m Registro de Proceso Sistema de Informacién Comercial X central, se digitalizan con fines de consulta y agilidad en los tramites de la gestion
Manif ondel " X contractual; se aplicara una seleccidn cualitativa en la que se conservara el 5% de los
L ’ahl eStauOn e Interes procesos licitatorios producidos por cada vigencia garantizando que se conserven
m Poliza de Seriedad de |a Oferta X 1 19 X [ejemplares por cada uno de los ramos de seguros o tipos de riesgo asegurado por
m Carta de Presentacion de Oferta X parte de a compafiia. Este procedimiento serd realizado por la Subgerencia de
m Oferta de Servicios X Recursos Fisicos, con el acompafiamiento de la Subgerencia de licitaciones los
m Certificados de experiencia de acuerdo al negocio X documentos seleccionados se conservan en su soporte original y los no
m Acta de Cierre del Proceso X seleccionados /se eliminaran cumpliendo con \o/estab\ecwdo en el Decreto 1080 de
— 2015 en su articulo 2.8.2.2.5. Ley 80 de 1993. Articulos 50, 51, 52, 53 y 55
m Informe de Evaluacién X
m Acto Administrativo de Adjudicacion X
295 PROCESOS LICITATORIOS
2 Procesos Licitatorios Privados Una vez suscrita el acta de liquidacion del contrato se inician a contar los tiempos de|
m Comunicacidn Invitacidn a Participar X retencion, finalizado el tiempo de retencién en el archivo de gestion y archivo
central, se digitalizan con fines de consulta y agilidad en los tramites de la gestion
m Registro de Proceso Sistema de Informacién Comercial X contractual; se aplicara una seleccién cualitativa en la que se conservara el 5% de los
procesos licitatorios producidos por cada vigencia garantizando que se conserven
m Comunicacién de Observaciones X 1 19 X |ejemplares por cada uno de los ramos de seguros o tipos de riesgo asegurado por|
m Carta de Presentacidn de Oferta X parte de a compafiia. Este procedimiento serd realizado por la Subgerencia de
— Recursos Fisicos, con el acompafiamiento de la Subgerencia de licitaciones los
m Oferta de Servicios X documentos seleccionados se conservan en su soporte original y los no
m Certificados de Experiencia Para Licitaciones X seleccionados se eliminaran cumpliendo con lo establecido en el Decreto 1080 de
o X X X 2015 en su articulo 2.8.2.2.5. Ley 80 de 1993. Articulos 50, 51, 52, 53y 55
m Certificados de Indicadores Financieros X v Y
m Comunicacion Interesados X
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320 REGISTROS DE OPERACIONES DE CAJA MENOR
m Memorando Asignacién Caja Menor X
m Solicitud de Pago X
m Acta de Entrega de Caja Menor X R . . 5
— Una vez cerrada la respectiva vigencia empiezan a correr los tiempos de retencion,
m Solicitud de CDP X cumplido el tiempo en el archivo de gestién y central se elimina por carecer de
m Certificado de Disponibilidad Presupuestal X 2 8 X valores secundarios. Estd eliminacion estard a cargo de la Subgerencia de Recursos
m Facturas de Compra X Fisicos, cumpliendo con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 en su articulo|
2.8.2.2.5, Ley 791 de 2002 Art. 4y la Ley 962 de 2005 Art. 28
m Comprobantes de Gastos X
m Registro Presupuestal X
m Arqueo de Efectivo X
m Arqueo de Caja Menor X
FIRMAS RESPONSABLES CONVENCIONES

Firma: SERIE= MAYUSCULA FIJA
SIMBOLOS Subserie= Minascula Inicial
m Tipo Documental

SECRETARIA

ENERAL
GENERA Nombre: _ DANIELA SANCHEZ POLANCO

Cargo: SECRETARIA GENERAL (E )

CT= Conservacién Total

E= Eliminacién

MT= Reproduccién por Medio Técnico (Digitalizacidn)
S=  Seleccion

Firma:

GESTION

DOCUMENTAL DISPOSICION FINAL

Nombre: _JOHN HERMITH RAMIREZ CELEITA
Cargo: _SUBGERENTE DE RECURSOS FiSICOS

Elabord: Cristhian Oswaldo Alvarado Alvira - Profesional en Archivistica
Convalidada por el Comité Evaluador de Documentos del Archivo General de la Nacion Segiin Acta No. 6 del 28 de mayo de 2020



