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KC\K TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

PREVISORA Proceso Administrar Documentacion

SEGUROS

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

OFICINA PRODUCTORA: _VICEPRESIDENCIA FINANCIERA CODIGO DEPENDENCIA: _ 600
CODIGO SOPORTE RETENCION EN ANOS  DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES = : : PROCEDIMIENTOS
SERIE SUB- _— Electréni  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
., . - archivo de gestion se transfiere al archivo central y cumplido el tiempo de permanencia en el archivo
35 Actas del Comité Financiero D) 3 X X central, se digitaliza para consulta y se transfiere al archivo histérico en su soporte original como parte de
. .. s la memoria Institucional, dado que contiene informacién sobre lo sucedido, tratado y acordado en las
m Citacién al Comité X ) P o =
reuniones celebradas por el comité de Financiero de la Compafiia. Su conservacién permanente obedece
m Acta de Comité X 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
archivo de gestion se transfiere al archivo central y cumplido el tiempo de permanencia en el archivo
1 Informes a Entes de Control D) 3 X X central, se digitaliza con fines de consulta y se transfiere al archivo histérico en su soporte original como
.. . .. parte de la memoria Institucional, dado que evidencia las actuaciones de la compafiia con respecto a los
m Solicitud de informacién X - ) i I . -
requerimientos realizados por entidades de vigilancia y control a la Compafiia. Su conservacion
m Informes a entes de control X permanente obedece al cumplimiento de la circular 003 de 2015 del AGN
. Una vez cierra la vigencia se empiezan a contar los tiempos de retencién, y cumplido el tiempo en el
2 Informes a Otras Entidades ' - . ! . ) ) )
archivo de gestion se transfiere al archivo central y cumplido el tiempo de permanencia en el archivo
L . ., central, se digitaliza con fines de consulta y se transfiere al archivo histérico en su soporte original como
m Solicitud de informacion X 2 8 X X parte de la memoria Institucional, dado que evidencia los requerimientos realizados por diferentes
. entidades a la Compafifa. Su conservacion permanente obedece al cumplimiento de la circular 003 de
m Informes a otras entidades X 2015 del AGN
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(. TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

PREVISORA Proceso Administrar Documentacion

SEGUROS

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

OFICINA PRODUCTORA: _VICEPRESIDENCIA FINANCIERA CODIGO DEPENDENCIA: _ 600
coDIGO SOPORTE RETENCION EN ANOS  DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
SERIE SUB- apel Electréni  Archivo  Archivo
SERIE : co Gestion  Central
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 tiempo
m Solicitud de informacidn X 2 8 X X 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 Vicepresidente durante el
m Informes de gestién X semestre. Su conservacion obedece al cumplimiento de la circular 003 de 2015 del AGN

FIRMAS RESPONSABLES CONVENCIONES

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

SECRETARIA

ENERAL
GENERA Nombre: _ DANIELA SANCHEZ POLANCO

Cargo: SECRETARIA GENERAL (E )

CT= Conservacioén Total

E= Eliminacién

MT= Reproduccién por Medio Técnico (Digitalizacién)
S= Seleccidn

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 Seguin Acta No. 6 del 28 de mayo de 2020



Hoja No. 1 De 1

/,'j ) .
KC\K TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

PREVISORA Proceso Administrar Documentacion

SEGUROS

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

OFICINA PRODUCTORA: _GERENCIA CONTABLE Y TRIBUTARIA CODIGO DEPENDENCIA: _ 610
CODIGO SOPORTE RETENCION EN ANOS  DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES = : : PROCEDIMIENTOS
SERIE SUB- - Electréni  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
4 Actas de Comité Cuentas Por Cobrar D) 8 X X central, se digitaliza para consulta y se transfiere al archivo histérico en su soporte original como parte de
. L, s la memoria Institucional, dado que contiene informacién sobre lo sucedido, tratado y acordado en las
m Citacién al Comité ) o . -
reuniones celebradas por el comité de cuentas por cobrar de la Compafiia. Su conservacion permanente
m Acta de Comité X X obedece al cumplimiento de la circular 003 de 2015 del AGN
200 INFORMES _ . _ _ y o
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 D) 3 X X central, se digitaliza con fines de consulta y se transfiere al archivo histérico en su soporte original como
Solicitud de inf ., X parte de la memoria Institucional, dado que evidencia las actuaciones de la compafiia con respecto a los
m Solicitu € Informacion requerimientos realizados por entidades de vigilancia y control a la Compafiia. Su conservacion
permanente obedece al cumplimiento de la circular 003 de 2015 del AGN
m Informes a entes de control X 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 tiempo
m Solicitud de informacién X 2 8 X X 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 Vicepresidente durante el
m Informes de gestién X semestre. Su conservacion obedece al cumplimiento de la circular 003 de 2015 del AGN

FIRMAS RESPONSABLES CONVENCIONES

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

SECRETARIA

Sl \ o bre:  DANIELA SANCHEZ POLANCO

Cargo: SECRETARIA GENERAL ( E)

CT= Conservacioén Total

E= Eliminacién

MT= Reproduccién por Medio Técnico (Digitalizacién)
S= Seleccidn

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 Seguiin 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: _OFICINA DE CONTABILIDAD E IMPUESTOS CODIGO DEPENDENCIA: _ 611
cODIGO SOPORTE RETENCION EN ANOS  DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES = : : PROCEDIMIENTOS
SERIE SUB- Electréni  Archivo  Archivo
SERIE co Gestion  Central
55 CERTIFICACIONES CONTABLES Una vez finalizada cada vigencia se comienzan a contar los tiempos de retencion, y, cuando se cumplan
L. - L, los tiempos en el archivo de gestidon y central se eliminan por carecer de valores secundarios; esta
m Solicitud de Certificacion X 2 8 X eliminacidn serd ejecutada por la Subgerencia de Recursos Fisicos siguiendo lo establecido en el Decreto
. . 1080 del 2015. Articulo 2.8.2.2.5. Ley 962 de 2005 Art. 28
m Certificaciones Contables X ¢ rticulo v N '
105 COMPROBANTES CONTABLES
Una vez finalizada cada vigencia se comienzan a contar los tiempos de retencion, y, cuando se cumplan
1 ComprObantes Contables de Egreso D) 8 X los tiempos en el archivo de gestiéon y central se eliminan por carecer de valores secundarios; esta
C bante Contable de E X eliminacidn serd ejecutada por la Subgerencia de Recursos Fisicos siguiendo lo establecido en el Decreto
m Lomprobante Lontable de £greso 1080 del 2015. Articulo 2.8.2.2.5. Ley 962 de 2005 Art. 28
m Soportes Contables X
2 Com probantes Contables de Ingreso Una vez finalizada cada vigencia se comienzan a contar los tiempos de retencién, y, cuando se cumplan
C b C ble de | P 8 X los tiempos en el archivo de gestion y central se eliminan por carecer de valores secundarios; estd
m Comprobante Contable de Ingreso eliminacidn serd ejecutada por la Subgerencia de Recursos Fisicos siguiendo lo establecido en el Decreto
n Soportes Contables 1080 del 2015. Articulo 2.8.2.2.5. Ley 962 de 2005 Art. 28
115 CONCEPTOS
Una vez finalizada cada vigencia se comienzan a contar los tiempos, cuando se cumplan los tiempos de
1 Conceptos Contables retencién en el Archivo de Gestion se transfieren al Archivo Central; cumplido el tiempo de permanencia
en el archivo central se transfiere al archivo histérico en su soporte original para su conservacion
m Solicitud de Concepto X 2 8 X permanente, por hacer parte de la memoria institucional, por ser fuente de informacién para la historia y
la investigacion, ya que estos documentos recopilan conocimiento de la experiencia de la Compafiia en
m Respuesta COI’]CGptO X procesos contables de acuerdo a su actividad financiera, su conservacién obedece a lo establecido en la
Circular 003 de 2015 del AGN
m Concepto Contable X
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PREVISORA Proceso Administrar Documentacion

SEGUROS

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

OFICINA PRODUCTORA: _OFICINA DE CONTABILIDAD E IMPUESTOS CODIGO DEPENDENCIA: _ 611

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

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

120 CONCILIACIONES

1 Conciliaciones Bancarias

m Conciliacion bancaria

m Cheques pendientes de cobro
m Notas debito no contabilizadas

X |IX[X[x

m Consignaciones no registradas por el banco

m Notas crédito no registradas por el banco

m Consignaciones no contabilizadas
m Notas crédito no contabilizadas

Una vez finalizada cada vigencia se comienzan a contar los tiempos de retencion, y, cuando se cumplan

los tiempos en el archivo de gestion y central se eliminan por carecer de valores secundarios; esta
eliminacidn serd ejecutada por la Subgerencia de Recursos Fisicos siguiendo lo establecido en el Decreto
1080 del 2015. Articulo 2.8.2.2.5. Ley 962 de 2005 Art. 28

X |IX[X| X

m Notas debito no registradas por el banco

m Partidas conciliatorias notas débito y
consignaciones por cobrar a bancos mayores a X
30 dias

m Partidas conciliatorias consignaciones no

aplicadas mayores a 30 dias X
m Relacion de partidas trasladadas a depdsitos X
judiciales

m Cheques girados y no cobrados mayores a X

seis meses
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SEGUROS

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

OFICINA PRODUCTORA: _OFICINA DE CONTABILIDAD E IMPUESTOS CODIGO DEPENDENCIA: _ 611

CODIGO SOPORTE RETENCION EN ANOS ~ DISPOSICION FINAL

SERIE

120

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS

SUB- apel Electréni  Archivo  Archivo
SERIE o co Gestién  Central

CONCILIACIONES

2 [Conciliaciones de Caja

m Conciliaciéon de Caja

m Caja Efectivo

m Caja Cheques

m Cheques Posfechados

m Cheques Devueltos

m Tarjetas de Crédito

m Letras y Documentos Por Cobrar

m Bienes y Valores Recibidos en Garantia

m Bienes y Recibos en Garantia Letras

m Relacion de Titulos Valores en Caja CDT Una vez finalizada cada vigencia se comienzan a contar los tiempos de retencién, y, cuando se cumplan

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

L, . . los tiempos en el archivo de gestion y central se eliminan por carecer de valores secundarios; estd
m Relacion De Titulos Valores de Caja Cheques co . : L )
eliminacidn serd ejecutada por la Subgerencia de Recursos Fisicos siguiendo lo establecido en el Decreto

P — 1080 del 2015. Articulo 2.8.2.2.5. Ley 962 de 2005 Art. 28
m Relacion Titulos Valores en Caja Titulos de Y

Capitalizacion

m Relacion De Titulos Valores en Caja Valores
Mobiliarios-Vehiculos

m Relacion Titulos Valores en Caja Certificado
de Garantia-Fideicomiso

m Relacion Titulos Valores en Caja Pdlizas en
Garantia

m Relacion de Titulos Valores en Caja
Hipotecas

m Relacion De Titulos Valores en Caja Contrato-
Acuerdo de Indemnizacién
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PREVISORA Proceso Administrar Documentacion

SEGUROS

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

OFICINA PRODUCTORA: _OFICINA DE CONTABILIDAD E IMPUESTOS CODIGO DEPENDENCIA: _ 611

CODIGO SOPORTE RETENCION EN ANOS ~ DISPOSICION FINAL

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
SERIE SUB- apel Electréni  Archivo  Archivo
SERIE o co Gestién  Central

120 CONCILIACIONES
4  |Conciliaciones de Operacién

m Registro de cuentas bancarias de

X
reaseguradores y/o corredores de reaseguros
m Primas pendientes por recaudar X
m Conciliacion de activos fijos X
m Conciliaciones de cuenta créditos de X
personal

Una vez finalizada cada vigencia se comienzan a contar los tiempos de retencidn, y, cuando se cumplan
m Conciliaciéon cuentas financiacién de primas X los tiempos en el archivo de gestidn y central se eliminan por carecer de valores secundarios; esta
eliminacidn serd ejecutada por la Subgerencia de Recursos Fisicos siguiendo lo establecido en el Decreto
1080 del 2015. Articulo 2.8.2.2.5. Ley 962 de 2005 Art. 28

m Portafolio de inversiones disponibles para la
venta en titulos participativos

m Conciliacién inversiones negociables en
titulos de deuda

m Conciliacion inversiones para mantener
hasta el vencimiento en titulos de deuda

m Conciliaciéon de inversiones negociables en
titulos participativos

m Conciliacién de cuenta puente

m Verificacion de cuentas puente

5 |Conciliaciones de Pasivos

m Autorizaciones de siniestros pendientes de
Pago

m Conciliacién de cuentas por pagar

>

e

Una vez finalizada cada vigencia se comienzan a contar los tiempos de retencion, y, cuando se cumplan
los tiempos en el archivo de gestidon y central se eliminan por carecer de valores secundarios; esta
eliminacidn serd ejecutada por la Subgerencia de Recursos Fisicos siguiendo lo establecido en el Decreto
1080 del 2015. Articulo 2.8.2.2.5. Ley 962 de 2005 Art. 28

m Conciliacién siniestros liquidados por pagar

m Relacion Cuenta Acreedores
m Conciliacion de cuenta puente
m Conciliacion Saldos NIIF Vs. Local

X ([X|X] X |X]| X
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PREVISORA Proceso Administrar Documentacion

SEGUROS

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

OFICINA PRODUCTORA: _OFICINA DE CONTABILIDAD E IMPUESTOS CODIGO DEPENDENCIA: _ 611
cODIGO SOPORTE RETENCION EN ANOS  DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES = : : PROCEDIMIENTOS
SUB- Electréni  Archivo  Archivo
SERIE ape L,
SERIE co Gestion  Central
165 ESTADOS FINANCIEROS
m Balance General X Una vez finalizada cada vigencia se comienzan a contar los tiempos, cuando se cumplan los tiempos de
m Estado Cambios en Situacidn Financiera X retencidn en el Archivo de Gestion se transfieren al Archivo Central; cumplido el tiempo de permanencia
dod bi | - - D) 3 X en el archivo central se transfiere al archivo histérico en su soporte original para su conservacion
m Estado de Cambios en el Patrimonio X permanente, por hacer parte de la memoria institucional, debido a que recopila toda la vida financiera de
m Informe Estados Financieros X la Compaiiia, su conservacién obedece a lo establecido en la Circular 003 de 2015 del AGN. Ley 962 de
m Notas a los Estados Financieros X 2005
m Presentacion Comités X
200 INFORMES 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
1 Informes a Entes de Control P 8 X X central, se digitaliza con fines de consulta y se transfiere al archivo histérico en su soporte original como
= Solicitud de informacion X parte de la memoria Institucional, dado que evidencia las actuaciones de la compafifa con respecto a los
requerimientos realizados por entidades de vigilancia y control a la Compafiia. Su conservacion
m Informes a entes de control X X permanente obedece al cumplimiento de la circular 003 de 2015 del AGN
. Una vez cierra la vigencia se empiezan a contar los tiempos de retencién, y cumplido el tiempo en el
2 Informes a Otras Entidades archivo de gestion se transfiere al archivo central y cumplido el tiempo de permanencia en el archivo
Solicitud de inf ., X 2 8 X X central, se digitaliza con fines de consulta y se transfiere al archivo histérico en su soporte original como
m Solicitu € Informacion parte de la memoria Institucional, dado que evidencia los requerimientos realizados por diferentes
f idad entidades a la Compafifa. Su conservacion permanente obedece al cumplimiento de la circular 003 de
m Informes a otras entidades X X 2015 del AGN
4 Informes Contables de Egresos
m Informe Diario de Egreso X
m Listado cheques Emitidos X
m Recibo de Cheque X
m Orden de Pago X
m Solicitud o Autorizacion de Siniestro X Una vez finalizada cada vigencia se comienzan a contar los tiempos de retencion, y, cuando se cumplan
A de Recib Satist = D) 3 X los tiempos en el archivo de gestidon y central se eliminan por carecer de valores secundarios; esta
m Acta de Recibo a Satisfaccion X eliminacidn serd ejecutada por la Subgerencia de Recursos Fisicos siguiendo lo establecido en el Decreto
m Factura o Cuenta de Cobro X 1080 del 2015. Articulo 2.8.2.2.5. Ley 962 de 2005 Art. 28
m Pago de Parafiscales X
m Anexos pagos por AFC X
m Consignaciones X
m Certificado de Disponibilidad Presupuestal X
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SEGUROS

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

OFICINA PRODUCTORA: _OFICINA DE CONTABILIDAD E IMPUESTOS CODIGO DEPENDENCIA: _ 611

CODIGO SOPORTE RETENCION EN ANOS ~ DISPOSICION FINAL

SERIE

200

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS

SUB- apel Electréni  Archivo  Archivo
SERIE o co Gestién  Central

INFORMES

4 |Informes Contables de Egresos

m Listado de Cheques Emitidos

m Listado de Cheques Anulados

m Cheque Anulado

m Listado de Cheques Emitidos no Entregados

m Listado de Pagos Electrénicos Exitosos

m Orden de Pago

m Solicitud o Autorizacién de Siniestro

m Solicitud para Pago

m Acta de Recibo a Satisfacciéon

m Factura o Cuenta de Cobro

m Pago de Parafiscales

Una vez finalizada cada vigencia se comienzan a contar los tiempos de retencidn, y, cuando se cumplan
los tiempos en el archivo de gestidn y central se eliminan por carecer de valores secundarios; estd
eliminacidn serd ejecutada por la Subgerencia de Recursos Fisicos siguiendo lo establecido en el Decreto

m Resumen de Cuenta Corriente de
Intermediarios

B Anexos pagos por AFC 1080 del 2015. Articulo 2.8.2.2.5. Ley 962 de 2005 Art. 28

m Copia Tutelas

m Copia Contratos

m Consignaciones

m Comisidn de Servicios

m Saldo en Negativo

m Comunicaciones Oficiales

m Listado de Pagos Electréonicos no Exitosos

m Listado de Pagos por Red Bancaria

m Orden de Pago

m Solicitud o Autorizacién de Siniestro

m Solicitud para Pago

m Acta de Recibo a Satisfacciéon

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

m Factura o Cuenta de Cobro
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ENTIDAD PRODUCTORA: LA PREVISORA S.A. COMPARNIA DE SEGUROS

OFICINA PRODUCTORA: _OFICINA DE CONTABILIDAD E IMPUESTOS

CODIGO DEPENDENCIA: _ 611

cODIGO

=R SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SERIE SERIE

200 INFORMES

SOPORTE

apel

RETENCION EN ANOS ~ DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTOS
Archivo

Central

Archivo
Gestidn

Electréni
co

Informes Contables de Egresos

m Pago de Parafiscales

m Anexos pagos por AFC

Una vez finalizada cada vigencia se comienzan a contar los tiempos de retencidn, y, cuando se cumplan

m Consignaciones

los tiempos en el archivo de gestion y central se eliminan por carecer de valores secundarios; estd

m Comision de Servicios

eliminacidn serd ejecutada por la Subgerencia de Recursos Fisicos siguiendo lo establecido en el Decreto

m Saldo en Negativo

1080 del 2015. Articulo 2.8.2.2.5. Ley 962 de 2005 Art. 28

m Comunicaciones Oficiales

m Listado de Pagos por Red Bancaria No
Exitosos

X XXX [X|X[X

200 INFORMES

Informes Contables de Ingresos

m Informe Diario de Ingresos

m Cierre Diario de Caja

m Recibos de Caja

m Soportes Contables

m Boleta Sistema Nacional Recaudo

m Pre liquidacion SOAT

m Orden de Pago

m Boleta Depdsito o Consignacion

Una vez finalizada cada vigencia se comienzan a contar los tiempos de retencidn, y, cuando se cumplan
los tiempos en el archivo de gestidn y central se eliminan por carecer de valores secundarios; estd

m Voucher tarjeta debito o crédito

eliminacidn serd ejecutada por la Subgerencia de Recursos Fisicos siguiendo lo establecido en el Decreto

m Boleta Depdsito Bancario

1080 del 2015. Articulo 2.8.2.2.5. Ley 962 de 2005 Art. 28

m Boleta interna cheque

m Saldos diarios de Caja

m Tirilla Cierre Datafono

m Listado de pagos electrdnicos

m Listado de pagos por red bancaria

m Listado de cheques emitidos

m Contabilizacién Asientos Diarios

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

m Soportes Contabilizacién
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PREVISORA Proceso Administrar Documentacion

SEGUROS

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

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE CONTABILIDAD E IMPUESTOS CODIGO DEPENDENCIA: _ 611
cODIGO 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
12 Informes de Gestién 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 gestién realizada por la Oficina durante el semestre. Su
m Informes de gestién X X conservacion obedece al cumplimiento de la circular 003 de 2015 del AGN
25 Informes de Transmisién de Informacién
Contable y Financiera
m Balance en Archivo Plano X
m Informe Resultado Técnico y Estadistico X
m Informe Capital minimo de funcionamiento X
m Riesgo de Suscripcidn X
m Riesgo de Activo X
m Patrimonio Técnico Vs Patrimonio Adecuado X
m Declaracién del Control de Ley Defecto de X
Inversion de las Reservas Técnicas
m Reserva para siniestros avisados X
m Estado anual de ingresos y egresos SOAT X
m Informe Operaciones reciprocas X
convergencia
m Informe Saldos y movimientos convergencia X
con Entes Publicos.
m Solicitud a dependencias explicacién X
variaciones
m Informe Variaciones trimestrales X
significativas
225 LIBROS CONTABLES PRINCIPALES
1 Libro Diario Una vez finalizada cada vigencia se comienzan a contar los tiempos de retencion, y, cuando se cumplan
- 2 3 X los tiempos en el archivo de gestidon y central se eliminan por carecer de valores secundarios; esta
m Acta Apertura del Libro X X eliminacidn serd ejecutada por la Subgerencia de Recursos Fisicos siguiendo lo establecido en el Decreto
m Libro Diario X 1080 del 2015. Articulo 2.8.2.2.5. Ley 962 de 2005 Art. 28
m Comprobantes de contabilidad X X
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ENTIDAD PRODUCTORA: LA PREVISORA S.A. COMPARNIA DE SEGUROS

OFICINA PRODUCTORA: _OFICINA DE CONTABILIDAD E IMPUESTOS CODIGO DEPENDENCIA: _ 611
cODIGO SOPORTE RETENCION EN ANOS  DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
SERIE SUB- apel Electréni  Archivo  Archivo
SERIE : co Gestion  Central
225 LIBROS CONTABLES PRINCIPALES Una vez finalizada cada vigencia se comienzan a contar los tiempos, cuando se cumplan los tiempos de
2 Libro Mavor v Balance retencion en el Archivo de Gestidn se transfieren al Archivo Central; cumplido el tiempo de permanencia
yory - 2 8 X en el archivo central se transfiere al archivo histdrico en su soporte original para su conservacion
m Acta Apertura del Libro X X permanente, por hacer parte de la memoria institucional, su conservacion obedece a lo establecido en la
m Libro X Circular 003 de 2015 del AGN. Ley 962 de 2005
320 REGISTROS DE OPERACIONES DE CAJA
MENOR

m Memorando Asignacion Caja Menor

m Solicitud de Pago

m Acta de Entrega de Caja Menor

m Solicitud de CDP

m Certificado Disponibilidad Presupuestal
m Facturas de Compra

m Comprobantes de Gastos

m Registro Presupuestal

m Arqueo de Efectivo

m Arqueo de Caja Menor

Una vez finalizada cada vigencia se comienzan a contar los tiempos de retencidn, y, cuando se cumplan
los tiempos en el archivo de gestion y central se eliminan por carecer de valores secundarios; estd
eliminacidn serd ejecutada por la Subgerencia de Recursos Fisicos siguiendo lo establecido en el Decreto
1080 del 2015. Articulo 2.8.2.2.5. Ley 962 de 2005 Art. 28

XX XXX XXX [X]|X

FIRMAS RESPONSABLES CONVENCIONES

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

SECRETARIA

ENERAL
GENERA Nombre: _ DANIELA SANCHEZ POLANCO

Cargo: SECRETARIA GENERAL ( E )

CT= Conservacioén Total

E= Eliminacién

MT= Reproduccién por Medio Técnico (Digitalizacién)
S= Seleccidn

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
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SEGUROS

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

OFICINA PRODUCTORA: _SUBGERENCIA DE IMPUESTOS CODIGO DEPENDENCIA: _ 612
coDIGO SOPORTE RETENCION EN ANOS  DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
SERIE SUB- abe Electréni  Archivo  Archivo
SERIE : co Gestion  Central
95 CERTIFICADOS TRIBUTARIOS Una vez finalizada cada vigencia se comienzan a contar los tiempos de retencién, y, cuando se cumplan
.. o 2 8 X los tiempos en el archivo de gestion y central se eliminan por carecer de valores secundarios; esta
m Solicitud Cetificado X eliminacidn serd ejecutada por la Subgerencia de Recursos Fisicos siguiendo lo establecido en el Decreto
m Cetificado Tributario X 1080 del 2015. Articulo 2.8.2.2.5. Ley 962 de 2005 Art. 27
115 CONCEPTOS Una vez finalizada cada vigencia se comienzan a contar los tiempos, cuando se cumplan los tiempos de

. . retencion en el Archivo de Gestion se transfieren al Archivo Central; cumplido el tiempo de permanencia
4 Conceptos Tributarios

en el archivo central se transfiere al archivo histérico en su soporte original para su conservacion

m Solicitud de Concepto X 2 8 X permanente, por hacer parte de la memoria institucional, por ser fuente de informacién para la historia y
la investigacion, ya que estos documentos recopilan conocimiento de la experiencia de la Compafiia en
u Respuesta Concepto X procesos contables de acuerdo a su actividad financiera, su conservacion obedece a lo establecido en la
n Concepto Tributario X Circular 003 de 2015 del AGN
150 DECLARACIONES TRIBUTARIAS

1 Declaraciones de Activos en el Exterior

Una vez finalizada cada vigencia se comienzan a contar los tiempos de retencidn, y, cuando se cumplan
los tiempos en el archivo de gestidn y central se eliminan por carecer de valores secundarios; estd
eliminacidn serd ejecutada por la Subgerencia de Recursos Fisicos siguiendo lo establecido en el Decreto
1080 del 2015. Articulo 2.8.2.2.5. Ley 962 de 2005 Art. 28

m Declaracion Anual de Activos en el Exterior

m Solicitud de Pago

m Orden de Pago

m Comprobante de Pago
Declaraciones de Autorretencién en la

XX [X] X

2
Fuente del CREE
m Declaracidn de Autoretencidn en la Fuente Una vez finalizada cada vigencia se comienzan a contar los tiempos de retencidn, y, cuando se cumplan

X 2 8 X los tiempos en el archivo de gestion y central se eliminan por carecer de valores secundarios; esta

CREE eliminacidn serd ejecutada por la Subgerencia de Recursos Fisicos siguiendo lo establecido en el Decreto
m Solicitud de Pago X 1080 del 2015. Articulo 2.8.2.2.5. Ley 962 de 2005 Art. 28
m Orden de Pago X
m Comprobante de Pago X

3 Declaraciones de Gravamen a los

movimientos financieros
m Declaraciones de Gravamen a los Una vez finalizada cada vigencia se comienzan a contar los tiempos de retencidn, y, cuando se cumplan
los tiempos en el archivo de gestidn y central se eliminan por carecer de valores secundarios; estd
eliminacidn serd ejecutada por la Subgerencia de Recursos Fisicos siguiendo lo establecido en el Decreto
1080 del 2015. Articulo 2.8.2.2.5. Ley 962 de 2005 Art. 28

movimientos financieros
m Solicitud de Pago

m Orden de Pago

m Comprobante de Pago

X ([X|X] X
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SEGUROS

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

OFICINA PRODUCTORA: _SUBGERENCIA DE IMPUESTOS CODIGO DEPENDENCIA: _ 612
coDIGO SOPORTE RETENCION EN ANOS  DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES L. ; ; PROCEDIMIENTOS
SUB- Electréni  Archivo  Archivo
SERIE apel .,
SERIE co Gestion  Central
150 DECLARACIONES TRIBUTARIAS
4 Declaraciones de Impuesto sobre las Ventas
—IVA Una vez finalizada cada vigencia se comienzan a contar los tiempos de retencion, y, cuando se cumplan
8! P Y, P
m Declaracion bimensual de Impuestas sobre X P 8 X los tiempos en el archivo de gestion y central se eliminan por carecer de valores secundarios; estd
las Ventas — VA eliminacidn serd ejecutada por la Subgerencia de Recursos Fisicos siguiendo lo establecido en el Decreto
= Solicitud de Pago X 1080 del 2015. Articulo 2.8.2.2.5. Ley 962 de 2005 Art. 28
m Orden de Pago X
m Comprobante de Pago X
5 Declaraciones de Retencién de Industria y
Comercio (ICA)
Declaracién de Retencidn de Industria y Una vez finalizada cada vigencia se comienzan a contar los tiempos de retencidn, y, cuando se cumplan
X X 2 8 X los tiempos en el archivo de gestion y central se eliminan por carecer de valores secundarios; esta
Comercio, (ICA) eliminacidn serd ejecutada por la Subgerencia de Recursos Fisicos siguiendo lo establecido en el Decreto
m Solicitud de Pago X 1080 del 2015. Articulo 2.8.2.2.5. Ley 962 de 2005 Art. 28
m Orden de Pago X
m Comprobante de Pago X
6 |Declaraciones de Retencién en la Fuente
m Declaracion Mensual de Retencidn en la Una vez finalizada cada vigencia se comienzan a contar los tiempos de retencion, y, cuando se cumplan
X 2 8 X los tiempos en el archivo de gestion y central se eliminan por carecer de valores secundarios; estd
Fuente eliminacidn serd ejecutada por la Subgerencia de Recursos Fisicos siguiendo lo establecido en el Decreto
m Solicitud de Pago X 1080 del 2015. Articulo 2.8.2.2.5. Ley 962 de 2005 Art. 28
m Orden de Pago X
m Comprobante de Pago X
7 |Declaraciones del Impuesto a la Riqueza
Una vez finalizada cada vigencia se comienzan a contar los tiempos de retencidn, y, cuando se cumplan
m Declaracion del Impuesto a la Riqueza X 2 8 X los tiempos en el archivo de gestion y central se eliminan por carecer de valores secundarios; esta
m Solicitud de Pago X eliminacidn serd ejecutada por la Subgerencia de Recursos Fisicos siguiendo lo establecido en el Decreto
@ Orden de Pago X 1080 del 2015. Articulo 2.8.2.2.5. Ley 962 de 2005 Art. 28
m Comprobante de Pago X
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SEGUROS

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

OFICINA PRODUCTORA: _SUBGERENCIA DE IMPUESTOS CODIGO DEPENDENCIA: _ 612

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

SUB- abe Electréni  Archivo  Archivo
SERIE o co Gestién  Central

150 DECLARACIONES TRIBUTARIAS
8 Declaraciones del Impuesto al Consumo
Una vez finalizada cada vigencia se comienzan a contar los tiempos de retencidn, y, cuando se cumplan
m Declaracién Bimensual del Impuesto al X los tiempos en el archivo de gestion y central se eliminan por carecer de valores secundarios; estd
Consumo eliminacidn serd ejecutada por la Subgerencia de Recursos Fisicos siguiendo lo establecido en el Decreto
T 1080 del 2015. Articulo 2.8.2.2.5. Ley 962 de 2005 Art. 28
m Solicitud de Pago X
m Orden de Pago X
m Comprobante de Pago X
9 Declaraciones del Impuesto Sobre la Renta
para la Equidad — CREE
m Declaracion del Impuesto Sobre la Renta Una vez finalizada cada vigencia se comienzan a contar los tiempos de retencidn, y, cuando se cumplan
| idad X los tiempos en el archivo de gestion y central se eliminan por carecer de valores secundarios; esta
para la Equidad — CREE eliminacidn serd ejecutada por la Subgerencia de Recursos Fisicos siguiendo lo establecido en el Decreto
m Solicitud de Pago X 1080 del 2015. Articulo 2.8.2.2.5. Ley 962 de 2005 Art. 28
m Orden de Pago X
m Comprobante de Pago X
200 INFORMES 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
1 Informes a Entes de Control central, se digitaliza con fines de consulta y se transfiere al archivo histérico en su soporte original como
.. . ., parte de la memoria Institucional, dado que evidencia las actuaciones de la compafifa con respecto a los
m Solicitud de informacion . ) ) I o -
requerimientos realizados por entidades de vigilancia y control a la Compafiia. Su conservacion
m Informes a entes de control X permanente obedece al cumplimiento de la circular 003 de 2015 del AGN
. Una vez cierra la vigencia se empiezan a contar los tiempos de retencién, y cumplido el tiempo en el
2 Informes a Otras Entidades archivo de gestion se transfiere al archivo central y cumplido el tiempo de permanencia en el archivo
Solicitud de inf L, central, se digitaliza con fines de consulta y se transfiere al archivo histérico en su soporte original como
m Solicitu € Intormacion parte de la memoria Institucional, dado que evidencia los requerimientos realizados por diferentes
f idad entidades a la Compafifa. Su conservacion permanente obedece al cumplimiento de la circular 003 de
m Informes a otras entidades X 2015 del AGN
12 Informes de Gestidn Una vez cierra la vigencia se empiezan a contar los tiempos de retencién, y cumplido el tiempo en el

m Solicitud de informacién

m Informes de gestion

archivo de gestion se transfiere al archivo central; se digitaliza con 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 Institucional, dado que evidencia la gestion realizada por la Subgerencia durante el
semestre. Su conservacion obedece al cumplimiento de la circular 003 de 2015 del AGN
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SEGUROS

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

OFICINA PRODUCTORA: _SUBGERENCIA DE IMPUESTOS CODIGO DEPENDENCIA: _ 612

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

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

345 REPORTES DE INFORMACION TRIBUTARIA

m Ficha Técnica X
m Solicitud de informacion X
m Medios Magneticos Nacionales X
X
X
X

m Medios Magneticos Distritales
m Certificados Nacionales (Renta e IVA)

Una vez finalizada cada vigencia se comienzan a contar los tiempos de retencidn, y, cuando se cumplan

m Certificados I\/Iunicipales (Impuesto de P 8 X |0§ Fiemp/os en,el. archivo de gestion y cer.1tra| se eliminar} .por §ar§cer de valores éecundarios; esta
. . eliminacion serd ejecutada por la Subgerencia de Recursos Fisicos siguiendo lo establecido en el Decreto
Industria y Comercio) 1080 del 2015. Articulo 2.8.2.2.5. Ley 962 de 2005 Art. 28
m Prevalidador de Informacién a Reportar X
m Medios Magneticos Distritales y/o X
Municipales
m Comunicacion Oficial del Recibo de la X
Informacion
m Informe Ejecutivo X
FIRMAS RESPONSABLES CONVENCIONES

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

SECRETARIA

Sl \ o bre:  DANIELA SANCHEZ POLANCO

Cargo: SECRETARIA GENERAL (E )

CT= Conservacién Total

E= Eliminacién

MT= Reproduccién por Medio Técnico (Digitalizacion)
S=  Seleccién

Firma:

GESTION

D L
DOCUMENTAL ISPOSICION FINA

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 Nacidn Segun Acta No. 6 del 28 de mayo de 2020
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CODIGO SOPORTE RETENCION EN ANOS  DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES = : : PROCEDIMIENTOS
SUB- Electréni  Archivo  Archivo
SERIE ape L,
SERIE co Gestion  Central
10 ACTAS Una vez cierra la vigencia se empiezan a contar los tiempos de retencién, y cumplido el tiempo en el
L, archivo de gestion se transfiere al archivo central y cumplido el tiempo de permanencia en el archivo
6 Actas de Comité de Cartera D) 8 X X central, se digitaliza para consulta y se transfiere al archivo histérico en su soporte original como
. L, s parte de la memoria Institucional, dado que contiene informacién sobre lo sucedido, tratado vy
m Citacion a Comité . - o 9
acordado en las reuniones celebradas por el comité de cartera de la Compafiia. Su conservacién
m Acta de Comité X X permanente obedece al cumplimiento de la circular 003 de 2015 del AGN
., . Una vez cerrada la respectiva vigencia empiezan a correr los tiempos de retencion, cumplido el
22 |Actas de Destruccién de Chequeras y Colillas tiempo en el archivo de gestién y central se elimina por carecer de valores secundarios. Esta
— 2 8 X eliminacién estara a cargo de la Subgerencia de Recursos Fisicos, con el acompafiamiento de la
m Acta de Destruccion X subgerencia de administracion de personal cumpliendo con lo establecido en el Decreto 1080 de
m Registro Fotografico X 2015 en su articulo 2.8.2.2.5.
23 Actas de Destruccién de Pagarés Una vez cerrada la respectiva vigencia empiezan a correr los tiempos de retencién, cumplido el
L, , tiempo en el archivo de gestion y central se elimina por carecer de valores secundarios. Esta
m Acta de Destruccion Paga re X 2 8 X eliminacidn estard a cargo de la Subgerencia de Recursos Fisicos, cumpliendo con lo establecido en el
- Registro Fotogréfico X Decreto 1080 de 2015 en su articulo 2.8.2.2.5.
25 |Actas de Entrega de Cheques
m Comunicacién Oficial Restitucion de la X
Deuda
m Comunicacion Oficial ReSponsabIe del X Una vez cerrada la respectiva vigencia empiezan a correr los tiempos de retencién, cumplido el
Recaudo 2 8 X tiempo en el archivo de gestién y central se elimina por carecer de valores secundarios. Esta
m Informe de Cheques Rechazados X eliminacidn estard a cargo de la Subgerencia de Recursos Fisicos, cumpliendo con lo establecido en el
X 7 _ X Decreto 1080 de 2015 en su articulo 2.8.2.2.5.
m Comunicacion Oficial Levantamiento de X
Sellos
m Recibo de Caja X
m Acta de Entrega de Cheques X
Una vez finalizada cada vigencia se comienzan a contar los tiempos de retencion, y, cuando se
120 CONCILIACIONES finalizada cada vig . los tiempos d ién, y, cuand
3 Conciliaciones de Cartera 2 8 X cumplan los tiempos en el archivo de gestién y central se eliminan por carecer de valores
m Conciliacidon de Cartera X secundarios; esta eliminacion serd ejecutada por la Subgerencia de Recursos Fisicos siguiendo lo|
TR establecido en el Decreto 1080 del 2015. Articulo 2.8.2.2.5. Ley 962 de 2005 Art. 28
m Soportes de Conciliacion X X
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ENTIDAD PRODUCTORA: LA PREVISORA S.A. COMPANIA DE SEGUROS

OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA DE CARTERA

CODIGO DEPENDENCIA: _ 620

coDIGO SOPORTE RETENCION EN ANOS  DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES L. ; ; PROCEDIMIENTOS
SUB- Electréni  Archivo  Archivo
SERIE apel .,
SERIE co Gestion  Central
145 CREDITOS
1  |Créditos de Financiacién de Primas
m Analisis de Crédito para Financiacién de X
Primas
m Comunicacidon Andlisis de Estudio de Una vez se cancela la totalidad del crédito se comienzan a contar los tiempos de retencidn, y, cuando
Financiacién X se cumplan los tiempos de retencion en el archivo de gestion y central se eliminan por carecer de
- 1 9 X valores secundarios y porqué pierden su vigencia; estd eliminacion sera ejecutada por la Subgerencia
L Paga re X de Recursos Fisicos siguiendo lo establecido en el Decreto 1080 del 2015. Articulo 2.8.2.2.5. Ley 962
m Carta de Instrucciones X de 2005 Art. 28
m Autorizacion de Revocacién por Mora X
m Tarjeta de Pago X
m Comunicaciones Oficiales Crédito
m Carta de Bienvenida X
200 INFORMES ) N ) ! 5 . .
Una vez cierra la vigencia se empiezan a contar los tiempos de retencién, 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
2 8 X X tiempo de permanencia en el archivo central se transfiere al archivo histdrico en su soporte original
m Solicitud de informacién X como parte de la memoria Institucional, dado que evidencia la gestién realizada por la Vicepresidente
P P — X durante el semestre. Su conservacion obedece al cumplimiento de la circular 003 de 2015 del AGN
m Informes de gestion
13 Informes de ImpOSIbIIIdad de Recaudo Una vez se cancela la totalidad del crédito se comienzan a contar los tiempos de retencién, y, cuando
& Solicitud de informacion X se cumplan los ti.empos de ret?ancién en ?‘ archivo dfe g.est.Ic’m y centr/al .se eliminan por carecer dg
— 2 8 X valores secundarios y porqué pierden su vigencia; estd eliminacion sera ejecutada por la Subgerencia
m Informe Imp05|b|l|dad de Recaudo X de Recursos Fisicos siguiendo lo establecido en el Decreto 1080 del 2015. Articulo 2.8.2.2.5. Ley 962
m Ficha Técnica de Analisis, Depuracion y de 2005 Art. 28
) X
Castigo de Cartera
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SEGUROS

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

OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA DE CARTERA CODIGO DEPENDENCIA: _ 620
coDIGO SOPORTE RETENCION EN ANOS  DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
SERIE SUB- apel Electréni  Archivo  Archivo
SERIE : co Gestion  Central
275 PROCESOS DE RECAUDO DE CARTERA
m Informe diario de vencimientos X Una vez se cancela la totalidad del crédito se comienzan a contar los tiempos de retencién, y, cuando
se cumplan los tiempos de retencién en el archivo de gestion y central se eliminan por carecer de|
m Reporte Cartera en Mora X ) - o L L )
— — — 2 8 X valores secundarios y porqué pierden su vigencia; estd eliminacion sera ejecutada por la Subgerencia
m Solicitud de Recuotificacion X de Recursos Fisicos siguiendo lo establecido en el Decreto 1080 del 2015. Articulo 2.8.2.2.5. Ley 962
m Comunicacion Vencimiento X de 2005 Art. 28
m Comunicacion de Aviso Revocacién X
m Formato de Recaudo Codigo de Barras X
AS R PO AB O O
AT ARIA Firma: SERIE= MAYUSCULA FLIA
- BOLO Subserie= Minuscula Inicial
Nombre: _DANIELA SANCHEZ POLANCO m Tipo Documental
Cargo: SECRETARIA GENERAL ( E)
. CT= Conservacioén Total
Firma: L
O BISPOSICIS A E= Eliminacion
DO A ’ _ L . A T
Nombre: JOHN HERMITH RAMIREZ CELEITA Q/I_T SRelproAd’ucaon por Medio Técnico (Digitalizacion)
Cargo: _SUBGERENTE DE RECURSOS FISICOS = oeleccion

Elabord: Cristhian Oswaldo Alvarado Alvira - Profesional en Archivistica
Convalidada por el Comité Evaluador de Documentos del Archivo General de la Nacion Seguin Acta No. 6 del 28 de mayo de 2020
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ENTIDAD PRODUCTORA: LA PREVISORA S.A. COMPANIA DE SEGUROS

OFICINA PRODUCTORA: _GERENCIA DE INVERSIONES

CODIGO DEPENDENCIA: _ 630

CODIGO SOPORTE RETENCION EN ANOS  DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES = : : PROCEDIMIENTOS
SUB- Electréni  Archivo  Archivo
SERIE apel .,
SERIE co Gestion  Central
10 ACTAS
Una vez cerrada la respectiva vigencia empiezan a correr los tiempos de retencién, cumplido el tiempo en
22 |Actas de Destruccién de Chequeras y Colillas ) 3 X el archivo de gestién y central se elimina por carecer de valores secundarios. Esta eliminacién estara a
cargo de la Subgerencia de Recursos Fisicos, cumpliendo con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015
m Acta de Destruccion X en su articulo 2.8.2.2.5.
m Registro Fotografico X
50 BOLETINES DIARIOS DE TESORERIA
m Boletin Diario de Caja X
m Creacion de Cuentas X
m Solicitud de Pago X
m Autorizacién de Pago por Transferencia X
Electrénica de Fondos
m Solicitud Cheque de Gerencia X
n érdenes de Pago No Presupuestales Una vez se cancela la totalidad del crédito se comienzan a contar los tiempos de retencién, y, cuando se
(Ingresos) X cumplan los tiempos de retencion en el archivo de gestion y central se eliminan por carecer de valores
- - 2 8 X secundarios y porqué pierden su vigencia; estd eliminacion serd ejecutada por la Subgerencia de
m Recibo de CaJa (Ingresos) X Recursos Fisicos siguiendo lo establecido en el Decreto 1080 del 2015. Articulo 2.8.2.2.5. Ley 962 de 2005
m Recibo de Cheque X Art. 28
m Ordenes de Pago Presupuestal X
m Ordenes de No Pago X
m Relacidn de Transacciones X
m Relacion Pagos Electrénicos X
m Relacién Notas Crédito X
m Relacién Ordenes de Transferencia X
m Relacion Cheques Anulados X
. Una vez se cancela la totalidad del crédito se comienzan a contar los tiempos de retencién, y, cuando se
65 CERTIFICACIONES DE VALORES INTRINSECOS cumplan los tiempos de retencion en el archivo de gestion y central se eliminan por carecer de valores
2 8 X secundarios y porqué pierden su vigencia; estd eliminacion serd ejecutada por la Subgerencia de
m Certificacion de Valores Intrinsecos X Recursos Fisicos siguiendo lo establecido en el Decreto 1080 del 2015. Articulo 2.8.2.2.5. Ley 962 de 2005
Art. 28
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ENTIDAD PRODUCTORA: LA PREVISORA S.A. COMPANIA DE SEGUROS

OFICINA PRODUCTORA: _GERENCIA DE INVERSIONES CODIGO DEPENDENCIA: _ 630
CODIGO SOPORTE RETENCION EN ANOS  DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
SERIE SUB- abe 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
archivo de gestion se transfiere al archivo central y cumplido el tiempo de permanencia en el archivo
1 Informes a Entes de Control 2 3 X X central, se digitaliza con fines de consulta y se transfiere al archivo histérico en su soporte original como
m Solicitud de Informacidn X 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 conservacion

m Informes a entes de control X X 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
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 Informacion X de la memoria Institucional, dado que evidencia la gestion realizada por la Vicepresidente durante el
., semestre. Su conservacion obedece al cumplimiento de la circular 003 de 2015 del AGN
m Informes de gestion X
29 |Informes Portafolio de Inversiones
m Plantilla de Negociacion de Inversiones X
m Solicitud de Traslado X
m Informe Detalle de Inversidn X

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

m Comprobante de Contabilizacion

archivo de gestion se transfiere al archivo central y cumplido el tiempo de permanencia en el archivo
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 toda la gestidn de las inversiones realizadas por la Compafifa.

m Verificacion de Recibos de Titulos en Fisico © e :
Su conservacién permanente obedece al cumplimiento de la circular 003 de 2015 del AGN

m Arqueo de Caja

m Producto no Conforme

m Informe Portafolio de Inversiones
Disponibles para la Venta

X XX X [X[X
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coDIGO

SERIE

SUB-
SERIE

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE

apel

RETENCION EN ANOS  DISPOSICION FINAL
PROCEDIMIENTOS

Electréni  Archivo  Archivo

co

Gestién  Central

250 PLANES Una vez cierra la vigencia se empiezan a contar los tiempos de retencién, y cumplido el tiempo en el
2 Plan de Inversiones 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 Institucional,
m Plan de Inversiones X dado que contiene las estrategias a realizar para la gestion de las inversiones de la Compafiia. Su
m Comunicaciones oficiales del p|an X conservacion permanente obedece al cumplimiento de la circular 003 de 2015 del AGN
365 SOLICITUDES
. . Una vez se cancela la totalidad del crédito se comienzan a contar los tiempos de retencion, y, cuando se
1 Solicitud Apertura de Cuenta Bancaria cumplan los tiempos de retencién en el archivo de gestion y central se eliminan por carecer de valores
licitud d - 2 8 X secundarios y porqué pierden su vigencia; esta eliminacion sera ejecutada por la Subgerencia de
m Solicitud Apertura de Cuenta Bancaria X Recursos Fisicos siguiendo lo establecido en el Decreto 1080 del 2015. Articulo 2.8.2.2.5. Ley 962 de 2005
m Pagaré en blanco X Art. 28
m Condiciones de manejo de la cuenta X
) Solicitud de Creacién de Convenio de
Recaudo y Pago Una vez se cancela la totalidad del crédito se comienzan a contar los tiempos de retencion, y, cuando se
. - cumplan los tiempos de retencion en el archivo de gestion y central se eliminan por carecer de valores
m Solicitud Propuestas Comerciales .
P - X X 2 8 X secundarios y porqué pierden su vigencia; esta eliminacion sera ejecutada por la Subgerencia de
m Propuestas Comerciales X Recursos Fisicos siguiendo lo establecido en el Decreto 1080 del 2015. Articulo 2.8.2.2.5. Ley 962 de 2005
m Acta Aprobacion Convenio X Art. 28
m Condiciones de manejo del Convenio X
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SEGUROS

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

OFICINA PRODUCTORA: _GERENCIA DE INVERSIONES CODIGO DEPENDENCIA: _ 630
coDIGO SOPORTE RETENCION EN ANOS  DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
SERIE SUB- apel Electréni  Archivo  Archivo
SERIE : co Gestion  Central
365 SOLICITUDES
Solicitud de Inactivacidon y/o Cancelacion Una vez se cancela la totalidad del crédito se comienzan a contar los tiempos de retencion, y, cuando se
3 Cuenta Bancaria cumplan los tiempos de retencion en el archivo de gestion y central se eliminan por carecer de valores
— - - — — 2 8 X secundarios y porqué pierden su vigencia; esta eliminacion sera ejecutada por la Subgerencia de
m Solicitud de inactivacién y/o Cancelacién de X X Recursos Fisicos siguiendo lo establecido en el Decreto 1080 del 2015. Articulo 2.8.2.2.5. Ley 962 de 2005
la cuenta bancaria Art. 28
m Notificacion Inactivacion de la Cuenta X

FIRMAS RESPONSABLES CONVENCIONES

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

SECRETARIA

Sl \ o bre:  DANIELA SANCHEZ POLANCO

Cargo: SECRETARIA GENERAL ( E )

CT= Conservacién Total

E= Eliminacién

MT= Reproduccién por Medio Técnico (Digitalizacion)
S=  Seleccién

Firma:

GESTION

D L
DOCUMENTAL ISPOSICION FINA

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 Nacidn Segun Acta No. 6 del 28 de mayo de 2020
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ENTIDAD PRODUCTORA: LA PREVISORA S.A. COMPANIA DE SEGUROS
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640

CODIGO SOPORTE RETENCION EN ANOS  DISPOSICION FINAL

SERIE

SuUB-
SERIE

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

PROCEDIMIENTOS

30 AUTORIZACIONES APROPIACIONES FUTURAS Una vez finalizada cada vigencia se comienzan a contar los tiempos de retencion, y, cuando se cumplan
Solicitud d — los tiempos en el archivo de gestion y central se eliminan por carecer de valores secundarios; estd
m >olicitu e Apropiaciones Futuras eliminacidn serd ejecutada por la Subgerencia de Recursos Fisicos siguiendo lo establecido en el Decreto
m Autorizacion o Rechazo de Aproplaaones 1080 del 2015. Articulo 2.8.2.2.5. Ley 962 de 2005 Art. 28
Futuras
75 CERTIFICADOS DE DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTAL
m Solicitud de Certificado de Disponibilidad
PreSUpUEStaI Una vez finalizada cada vigencia se comienzan a contar los tiempos de retencion, y, cuando se cumplan
m Liberacidn de Certificados de Disponibilidad los tiempos en el archivo de gestidon y central se eliminan por carecer de valores secundarios; esta
Presupuestal eliminacidn serd ejecutada por la Subgerencia de Recursos Fisicos siguiendo lo establecido en el Decreto
1080 del 2015. Articulo 2.8.2.2.5. Ley 962 de 2005 Art. 28
m Certificado de Disponibilidad Presupuestal
m Solicitud de Anulacién de Certificado de
Disponibilidad Presupuestal
200 INFORMES 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

1 Informes a Entes de Control central, se digitaliza con fines de consulta y se transfiere al archivo histérico en su soporte original como
. . . parte de la memoria Institucional, dado que evidencia las actuaciones de la compafifa con respecto a los
m Solicitud de informacion . ) ) I o -
requerimientos realizados por entidades de vigilancia y control a la Compafiia. Su conservacion
m Informes a entes de control permanente obedece al cumplimiento de la circular 003 de 2015 del AGN
10 |Informes de Ejecucidn Presupuestal ) o ) ) . ) )
Una vez cierra la vigencia se empiezan a contar los tiempos de retencion, y cumplido el tiempo en el
m Solicitud de informacioén 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 Institucional,
m Informe de ejecucién presupuestal dado que evidencia la gestién de presupuesto y la ejecucion del gasto de la Compafifa. Su conservacion
permanente obedece al cumplimiento de la circular 003 de 2015 del AGN
m Registro de Publicacion en Web
12 Informes de Gestidn Una vez cierra la vigencia se empiezan a contar los tiempos de retencién, y cumplido el tiempo en el

m Solicitud de informacién

m Informes de gestion

archivo de gestion se transfiere al archivo central; se digitaliza con 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 Institucional, dado que evidencia la gestion realizada por la gerencia durante el semestre.
Su conservacion obedece al cumplimiento de la circular 003 de 2015 del AGN
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ENTIDAD PRODUCTORA: LA PREVISORA S.A. COMPANIA DE SEGUROS

OFICINA PRODUCTORA: _GERENCIA DE PLANEACION FINANCIERA CODIGO DEPENDENCIA: _ 640

CODIGO SOPORTE RETENCION EN ANOS  DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
SERIE SUB- apel Electréni  Archivo  Archivo
SERIE : co Gestion  Central
200 INFORMES U ) N ' ) . : )
na vez cierra la vigencia se empiezan a contar los tiempos de retencién, y cumplido el tiempo en el
L . archivo de gestion se transfiere al archivo central y cumplido el tiempo de permanencia en el archivo
24 Informes de Siniestralidad 2 8 X X central, se digitaliza para consulta y se transfiere al archivo histérico en su soporte original como parte de
L . ., la memoria Institucional, dado que contiene informacion estadistica y de la toma de decisiones de la
m Solicitud de informacion X siniestralidad en riesgos administrados por la Compafiia. Su conservacién permanente obedece al
L. . cumplimiento de la circular 003 de 2015 del AGN
m Informes de siniestralidad X
370 TRASLADOS PRESUPUESTALES Una vez finalizada cada vigencia se comienzan a contar los tiempos de retencion, y, cuando se cumplan
m Solicitud Traslado Presupuestal X 2 8 X los tiempos en el archivo de gestion y central se eliminan por carecer de valores secundarios; estd
m Autorizacion o Rechazo del Traslado X elimmjclidn serd ejectljtada por la Subgere(?cia de Recursos Fisicos siguiendo lo establecido en el Decreto
1080 del 2015. Articulo 2.8.2.2.5. Ley 962 de 2005 Art. 28
Presupuestal
RMAS R PO AB O O
AT ARIA Firma: SERIE= MAYUSCULA FLIA
- BO Subserie= Minuscula Inicial
Nombre: _DANIELA SANCHEZ POLANCO m Tipo Documental
Cargo: SECRETARIA GENERAL ( E)
. CT= Conservacion Total
Firma: S
O BISPO A E= Eliminacion
DO - . MT= Reproduccién por Medio Técnico (Digitalizacion
Nombre: JOHN HERMITH RAMIREZ CELEITA o < |p d P (Dig )
P = eleccion
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 Seguin Acta No. 6 del 28 de mayo de 2020
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CODIGO SOPORTE RETENCION EN ANOS  DISPOSICION FINAL

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
SUB- _— Electréni  Archivo  Archivo

SERIE co Gestion  Central
170 ESTUDIOS Una vez cierra la vigencia se empiezan a contar los tiempos de retencién, y cumplido el tiempo en el

3 Estudios Técnicos archivo de gestion se transfiere al archivo central y cumplido el tiempo de permanencia en el archivo
central y se transfiere al archivo histérico en su soporte original como parte de la memoria Institucional,

SERIE

m Estudio Técnico X 2 8 X dado que contiene informacion estadistica y solucidn a probleméticas relacionadas con la mision,
m Evaluacion Financiera X negocios y funcionamiento de la Compafiia. Su conservacion permanente obedece al cumplimiento de la
m Definicion de Capacidades X 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
archivo de gestion se transfiere al archivo central y cumplido el tiempo de permanencia en el archivo
1 Informes a Entes de Control central, se digitaliza con fines de consulta y se transfiere al archivo histérico en su soporte original como
.. . ., 2 8 X X parte de la memoria Institucional, dado que evidencia las actuaciones de la compafifa con respecto a los
m Solicitud de informacion X X . ) ) I o -
requerimientos realizados por entidades de vigilancia y control a la Compafiia. Su conservacion
m Informe X permanente obedece al cumplimiento de la circular 003 de 2015 del AGN

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 digitaliza para consulta y se transfiere al archivo histdrico en su soporte original como parte de

24  |Informes de Siniestralidad

m Solicitud de informacion X 2 8 X X la memoria Institucional, dado que contiene informacion estadistica y de la toma de decisiones de la
siniestralidad en riesgos administrados por la Compafifa. Su conservacién permanente obedece al

m Informe X cumplimiento de la circular 003 de 2015 del AGN
26 Informes del Modelo de Costeo 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 Solicitud de informacidén X 2 8 X X central, se digitaliza para consulta y se transfiere al archivo histdrico en su soporte original como parte de

la memoria Institucional, dado que contiene los modelos de costeo de las lineas de negocio de la
m Informe X Compafifa. Su conservacion permanente obedece al cumplimiento de la circular 003 de 2015 del AGN
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ENTIDAD PRODUCTORA: LA PREVISORA S.A. COMPANIA DE SEGUROS

OFICINA PRODUCTORA: _SUBGERENCIA DE PRESUPUESTO CODIGO DEPENDENCIA: 641
CODIGO SOPORTE RETENCION EN ANOS  DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
SERIE SUB- apel Electréni  Archivo  Archivo
SERIE : co Gestion  Central
265 PRESUPUESTO INSTITUCIONAL
m Comunicacién Definicidn Pardmetros del
Presupuesto 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 contiene la estimacion detallada de los diferentes rubros presupuestales para cada vigencia
fiscal y que ofrecen informacién amplia sobre los recursos econdmicos administrados la Compafifa. Su
conservacion permanente obedece al cumplimiento de la circular 003 de 2015 del AGN

m Anteproyectos de Presupuesto

m Presentacion de Presupuesto

m Informe Consolidado de Disponibilidad
Presupuestal

m Presupuesto Institucional Aprobado

m Presupuesto Institucional Aprobado

X ([X]|] X [X|X]| X

FIRMAS RESPONSABLES CONVENCIONES

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

SECRETARIA
GENERAL

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

CT= Conservacioén Total

E= Eliminacién

MT= Reproduccién por Medio Técnico (Digitalizacién)
S= Seleccidon

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 Seguin Acta No. 6 del 28 de mayo de 2020
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cODIGO

RTE SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

ERIE
SERI SERIE

SOPORTE RETENCION EN ANOS  DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTOS
Electréni  Archivo  Archivo

co Gestion  Central

Papel

60 CERT|F|CAC|9NES DE SUFICIENCIA DE Una vez cierra la vigencia se empiezan a contar los tiempos de retencion, y cumplido el tiempo en el
RESERVAS TECNICAS archivo de gestion se transfiere al archivo central y cumplido el tiempo de permanencia en el archivo
R . K 2 8 X central y se transfiere al archivo histérico en su soporte original como parte de la memoria Institucional.
m Registro Soportes Tecnicos Actuariales X Su conservacion permanente obedece al cumplimiento de la circular 003 de 2015 del AGN - Circular]
m Certificacién de Suficiencia Externa 035 de 2015 de fa SFC

115 CONCEPTOS Una vez finalizada cada vigencia se comienzan a contar los tiempos, cuando se cumplan los tiempos de
. retencién en el Archivo de Gestion se transfieren al Archivo Central; cumplido el tiempo de permanencia
3 Conceptos Técnicos en el archivo central se transfiere al archivo histérico en su soporte original para su conservacion
. 2 8 X permanente, por hacer parte de la memoria institucional, ya que recopilan conocimiento de la
m Solicitud de Concepto X experiencia de la Compafifa concerniente a su actividad financiera, su conservacién obedece a lo|

- Concepto Técnico X establecido en la Circular 003 de 2015 del AGN
EVALUACIONES DE TRANSFERENCIA DEL Una vez cierra la vigencia se empiezan a contar los tiempos de retencién, y cumplido el tiempo en el
175 RIESGO 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 Institucional.
m Evaluacién de Transferencia del Riesgo X Eu consg;\/saziégozzr;nalne::(e: obedece al cumplimiento de la circular 003 de 2015 del AGN. Circular

xterna e ela
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SEGUROS

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

OFICINA PRODUCTORA: ACTUARIO RESPONSABLE CODIGO DEPENDENCIA: _ 650

cODIGO SOPORTE RETENCION EN ANOS  DISPOSICION FINAL

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
SUB- Electréni  Archivo  Archivo

ERIE
SERI SERIE Papel co Gestion  Central

200 INFORMES
16 [Informes de Reservas Técnicas

m Siniestros ocurridos, pero no reportados
. Una vez cierra la vigencia se empiezan a contar los tiempos de retencién, y cumplido el tiempo en el
m Reserva De Prima No Devengada ) ave > emp ) e ) y cumplico poen
archivo de gestion se transfiere al archivo central y cumplido el tiempo de permanencia en el archivo
m Reserva Por Insuficiencia De Primas 2 8 X central y se transfiere al archivo histérico en su soporte original como parte de la memoria Institucional.
" T " Su conservacion permanente obedece al cumplimiento de la circular 003 de 2015 del AGN. Decreto 2973
m Registro Soportes Técnicos Actuariales de 2013

m Reporte Acciones Correctivas

m Reporte Hallazgos Relevantes

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

m Informe de Reserva

FIRMAS RESPONSABLES CONVENCIONES

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

SECRETARIA

ENERAL
GENERA Nombre: _ DANIELA SANCHEZ POLANCO

Cargo: SECRETARIA GENERAL (E )

CT= Conservacioén Total

E= Eliminacién

MT= Reproduccién por Medio Técnico (Digitalizacién)
S= Seleccién

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



