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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: _VICEPRESIDENCIA DE INDEMNIZACIONES CODIGO DEPENDENCIA: _ 500
CcODIGO SOPORTE RETENCION EN ANOS  DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES = : : PROCEDIMIENTOS
SUB- Electréni  Archivo  Archivo
SERIE apel L,
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 de Comité Vicepresidencia de archivo de gestion se transfiere al archivo central y cumplido ell tiempo de permaner.m.ia en el archivo
18 . . 2 8 X X central, se digitaliza para consulta y se transfiere al archivo histérico en su soporte original como parte
Indemnizaciones de la memoria Institucional, dado que contiene informacién sobre lo sucedido, tratado y acordado en
m Citacion al Comité X las reuniones celebradas por el comité de estrategia y negocios de la Compafifa. Su conservacién
m Acta de Comité 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 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

como parte de la memoria Institucional, dado que evidencia las actuaciones de la compafiia con

m Solicitud de informacion respecto a los requerimientos realizados por entidades de vigilancia y control a la Compafiia. Su

m Informes a entes de control X X conservacion permanente obedece al cumplimiento de la circular 003 de 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
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 gestidn realizada por la Vicepresidencia.
m Informes de gestién X Su conservacién obedece al cumplimiento de la circular 003 de 2015 del AGN

FIRMAS RESPONSABLES CONVENCIONES

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

SECRETARIA

ENERAL
GENERA Nombre: _ DANIELA SANCHEZ POLANCO

Cargo: SECRETARIA GENERAL (E)

CT= Conservacion Total

E= Eliminacion

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

Firma:

GESTION

DOCUMENTAL DISPOSICION FINAL

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

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

Cal

PREVISORA

SEGUROS

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

OFICINA PRODUCTORA: _GEREENCIA DE INDEMNIZACIONES DE AUTOMOVILES CODIGO DEPENDENCIA: _ 510

RETENCION EN ANOS  DISPOSICION FINAL

coDIGO SOPORTE

SERIE

SuUB-
SERIE

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Electréni
co

Archivo
Gestion

Archivo
Central

PROCEDIMIENTOS

10 ACTAS Una vez cierra la vigencia se empiezan a contar los tiempos de retencion, y cumplido el tiempo en el
13 Actas de Comité de Proveedores de archivo de gestidn se transfiere al archivo central y cumplido el tiempo de permanencia en el archivo
Indemnizaciones 2 8 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 acordado en
m Citacion al Comité las reuniones celebradas por el comité de estrategia y negocios de la Compafiia. Su conservacion
m Acta de Comité permanente obedece al cumplimiento de la circular 003 de 2015 del AGN
190 HISTORIAS DE SINIESTROS
3 Historias de Siniestro Asistencia Juridica
Penal Automdviles
m Copia tarjeta de propiedad
m Copia del documento de identidad
m Licencia conduccion del conductor
m Copia del informe de accidente (Croquis)
X X Una vez pagada la indemnizacién al respectivo beneficiario empiezan a contabilizar los tiempos de
m Copia de la denuncia penal = ) o i o )
- - — retencion, cuando se cumplan los tiempos de retencion en el Archivo de Gestion se transfieren al
m Comunicacion Oficial Cartera en Mora Archivo Central; se digitalizard teniendo en cuenta las estrategias y procedimientos definidos en el plan
m Peritaje Valoracidon Dafios y Hurto de preservacion a largo plazo articulado al sistema integrado de conservacion. Se realizard una seleccion
m Formato de Verificacién Cartera cualitativa del 5% de Ie.l produccién anual de los S|n\gstros tram\t.ados garantizando la conservacién de
por lo menos un expediente que contenga la completitud de los tipos documentales de cada uno de los
m Comunicacion Oficial Asignacién del Caso 1 9 siniestros atendidos por la Compafiia, siniestros de funcionarios de reconocimiento publico, y/o

m Informe de Siniestro

m Informe de la Investigacion

m Informe de Auditoria Medica

m Comunicacién Oficial de Objecién

m Cotizaciones

m Pedido de Repuestos

m Comunicacién Oficial Arreglo Directo
Parcial

m Convenio y/o Recibo de Indemnizacion

m Facturas

m Solicitud Creacién de Proveedor

m Formulario Sarlaft

m Solicitud Creacion Cuenta Bancaria

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

siniestros de bienes de interes cultural y/o patrimonial; estd documentacion servira para la investigacion
y estudio de la siniestralidad de los riesgos administrados por la Compafiia; la informacion seleccionada
serd transferida al archivo histérico y se conservard en su soporte original como parte de la memoria
institucional, los documentos no seleccionados seran eliminados por la Subgerencia de Recursos Fisicos
con el apoyo de la vicepresidencia de Indemnizaciones, 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 1081 y la ley 962
de 2005 Art. 28
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PREVISORA Proceso Administrar Documentacion

SEGUROS

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

OFICINA PRODUCTORA: _GEREENCIA DE INDEMNIZACIONES DE AUTOMOVILES CODIGO DEPENDENCIA: _ 510
CODIGO SOPORTE RETENCION EN ANOS  DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
SERIE SUB- ape Electréni  Archivo  Archivo
SERIE o co Gestion  Central
190 HISTORIAS DE SINIESTROS

Historias de Siniestro Asistencia Juridica Una vez pagada la indemnizacién al respectivo beneficiario empiezan a contabilizar los tiempos de
3 retencion, cuando se cumplan los tiempos de retencion en el Archivo de Gestion se transfieren al

Penal Automaviles

Archivo Central; se digitalizard teniendo en cuenta las estrategias y procedimientos definidos en el plan

m Informe |mprEViStOS X de preservacion a largo plazo articulado al sistema integrado de conservacion. Se realizara una seleccion
m Formato Control de Calidad X cualitativa del 5% de la produccién anual de los siniestros tramitados garantizando la conservacién de
m Certificacion bancaria y/o recibo de pago de por lo menos un expediente que contenga la completitud de los tipos documentales de cada uno de los
X siniestros atendidos por la Compaiiia, siniestros de funcionarios de reconocimiento publico, y/o
cuotas 1 9 X X siniestros de bienes de interes cultural y/o patrimonial; estd documentacion servira para la investigacion
m Factura o Cuenta de Cobro X y estudio de la siniestralidad de los riesgos administrados por la Compafiia; la informacion seleccionada
m Solicitudes de pago X serd transferida al archivo histérico y se conservard en su soporte original como parte de la memoria
institucional, los documentos no seleccionados seran eliminados por la Subgerencia de Recursos Fisicos
m Ordenes de Pago X ) co o ;
con el apoyo de la vicepresidencia de Indemnizaciones, conforme al proceso estipulado en el Decreto
m Notificaciones X 1080 del 2015. Articulo 2.8.2.2.5. Decreto 410 de 1971. Libro Cuarto, Titulo V- Articulo 1081 y Ia ley 962
m Oficio Remisorio X de 2005 Art. 28
m Medios Magnéticos X
4 Historias de Siniestro por Pérdida Parcial por
Dafios Automdviles
m Copia tarjeta de propiedad
m Copia del documento de identidad U ) - ) . ) . )
na vez pagada la indemnizacion al respectivo beneficiario empiezan a contabilizar los tiempos de
m Licencia conduccion del conductor retencion, cuando se cumplan los tiempos de retencién en el Archivo de Gestién se transfieren al
Archivo Central; se digitalizard teniendo en cuenta las estrategias y procedimientos definidos en el plan
m Copia del informe de accidente (Croquis) de preservacion a largo plazo articulado al sistema integrado de conservacion. Se realizara una seleccion
- - cualitativa del 5% de la produccion anual de los siniestros tramitados garantizando la conservacion de
m Copia de la denuncia penal por lo menos un expediente que contenga la completitud de los tipos documentales de cada uno de los
m Comunicacion Oficial Cartera en Mora 1 9 X X siniestros atendidos por la Compafifa, siniestros de funcionarios de reconocimiento publico, y/o

siniestros de bienes de interes cultural y/o patrimonial; estd documentacion servira para la investigacion
y estudio de la siniestralidad de los riesgos administrados por la Compafiia; la informacién seleccionada
sera transferida al archivo histdrico y se conservard en su soporte original como parte de la memoria
institucional, los documentos no seleccionados seran eliminados por la Subgerencia de Recursos Fisicos
con el apoyo de la vicepresidencia de Indemnizaciones, 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 1081 y la ley 962
de 2005 Art. 28

m Peritaje Valoracion Dafios y Hurto
m Formato de Verificacion Cartera

m Comunicacién Oficial Asignacién del Caso

m Informe de Siniestro

m Informe de la Investigacion

m Informe de Auditoria Medica

m Comunicacion Oficial de Objecién
m Cotizaciones

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

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

OFICINA PRODUCTORA: _GEREENCIA DE INDEMNIZACIONES DE AUTOMOVILES CODIGO DEPENDENCIA: _ 510
CODIGO SOPORTE RETENCION EN ANOS  DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES = : : PROCEDIMIENTOS
SERIE SUB- — Electréni  Archivo  Archivo
SERIE co Gestion  Central
190 HISTORIAS DE SINIESTROS
4 Historias de Siniestro por Pérdida Parcial por
Dafios Automdviles
m Pedido de Repuestos X
m Comunicacion Arreglo Directo Parcial X Una vez pagada la indemnizacién al respectivo beneficiario empiezan a contabilizar los tiempos de
m Convenio y/o Recibo de Indemnizacidn X retencion, cuando se cumplan los tiempos de retencion en el Archivo de Gestion se transfieren al
m Facturas X Archivo Central; se digitalizard teniendo en cuenta las estrategias y procedimientos definidos en el plan
— — de preservacion a largo plazo articulado al sistema integrado de conservacion. Se realizara una seleccion
m Solicitud Creacion de Proveedor X cualitativa del 5% de la produccién anual de los siniestros tramitados garantizando la conservacion de
m Formulario Sarlaft X por lo menos un expediente que contenga la completitud de los tipos documentales de cada uno de los
m Solicitud Creacidn Cuenta Bancaria X 1 9 X X siniestros atendidos por la Compafiia, siniestros de funcionarios de reconocimiento publico, y/o
Inf | ist X siniestros de bienes de interes cultural y/o patrimonial; estd documentacion servira para la investigacion
B nforme Imprevistos y estudio de la siniestralidad de los riesgos administrados por la Compafiia; la informacion seleccionada
m Formato Control de Calidad X sera transferida al archivo histérico y se conservara en su soporte original como parte de la memoria
m Certificacidon bancaria y/o recibo de pago de institucional, los documentos no seleccionados seran eliminados por la Subgerencia de Recursos Fisicos
cuotas X con el apoyo de la vicepresidencia de Indemnizaciones, conforme al proceso estipulado en el Decreto
Fact C ta de Cob X 1080 del 2015. Articulo 2.8.2.2.5. Decreto 410 de 1971. Libro Cuarto, Titulo V- Articulo 1081 y la ley 962
M racCtura o Luenta de LoODbro
de 2005 Art. 28
m Solicitudes de Pago X
m Ordenes de Pago X
m Notificaciones X
m Oficio Remisorio X
m Medios Magnéticos X
5 Historias de Siniestro por Pérdida Parcial por Una vez pagada la indemnizacién al respectivo beneficiario empiezan a contabilizar los tiempos de
Hurto Automdviles retencién, cuando se cumplan los tiempos de retencién en el Archivo de Gestién se transfieren al
m Copia tarjeta de prop]edad X Archivo Central; se digitalizard teniendo en cuenta las estrategias y procedimientos definidos en el plan
- Copia del documento de identidad X de p.res.ervaclon a largo plazo artlﬁulado al sistema anegrado de §onservac|0n,.5e realizard una sel.elcuon
- - — cualitativa del 5% de la produccién anual de los siniestros tramitados garantizando la conservacion de
m Licencia de conduccion (Pase) del por lo menos un expediente que contenga la completitud de los tipos documentales de cada uno de los
conductor 1 9 X X siniestros atendidos por la Compaiiia, siniestros de funcionarios de reconocimiento publico, y/o
siniestros de bienes de interes cultural y/o patrimonial; estd documentacion servira para la investigacion
ICOpIa del informe de accidente (CI’OC]UIS) X y estudio de la siniestralidad de los riesgos administrados por la Compafiia; la informacion seleccionada
- - serd transferida al archivo histérico y se conservard en su soporte original como parte de la memoria
n C0p|a de la denuncia penal X institucional, los documentos no seleccionados seran eliminados por la Subgerencia de Recursos Fisicos
m Comunicacidn Oficial Cartera en Mora X con el apoyo de la vicepresidencia de Indemnizaciones, conforme al proceso estipulado en el Decreto
- Peritaje Valoracién Dafios y Hurto X 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 Formato de Verificacion Cartera X
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ENTIDAD PRODUCTORA: LA PREVISORA S.A. COMPANIA DE SEGUROS

OFICINA PRODUCTORA: _GEREENCIA DE INDEMNIZACIONES DE AUTOMOVILES CODIGO DEPENDENCIA: _ 510

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

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

190 HISTORIAS DE SINIESTROS

Historias de Siniestro por Pérdida Parcial por
Hurto Automoéviles

m Comunicacion Asignacion del Caso

m Informe de Siniestro

m Informe de la Investigacion

m Informe de Auditoria Medica

m Comunicacién Oficial de Objecién

m Cotizaciones

m Pedido de Repuestos

m Comunicacion Arreglo Directo Parcial

m Convenio y/o Recibo de Indemnizacion

m Facturas

m Solicitud Creacion de Proveedor

m Formulario Sarlaft

m Solicitud Creacion Cuenta Bancaria

m Informe Imprevistos

m Formato Control de Calidad

m Certificacion bancaria y/o recibo de pago de
cuotas

m Factura o Cuenta de Cobro

m Solicitudes de Pago

m Ordenes de Pago

m Notificaciones

m Oficio Remisorio

m Medios Magnéticos X

Una vez pagada la indemnizacién al respectivo beneficiario empiezan a contabilizar los tiempos de
retencion, cuando se cumplan los tiempos de retencidon en el Archivo de Gestion se transfieren al
Archivo Central; se digitalizard teniendo en cuenta las estrategias y procedimientos definidos en el plan
de preservacion a largo plazo articulado al sistema integrado de conservacion. Se realizard una seleccion
cualitativa del 5% de la produccion anual de los siniestros tramitados garantizando la conservacion de
por lo menos un expediente que contenga la completitud de los tipos documentales de cada uno de los
siniestros atendidos por la Compafiia, siniestros de funcionarios de reconocimiento publico, y/o
siniestros de bienes de interes cultural y/o patrimonial; estd documentacion servira para la investigacion
y estudio de la siniestralidad de los riesgos administrados por la Compafiia; la informacion seleccionada
sera transferida al archivo histdrico y se conservard en su soporte original como parte de la memoria
institucional, los documentos no seleccionados seran eliminados por la Subgerencia de Recursos Fisicos
con el apoyo de la vicepresidencia de Indemnizaciones, 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 1081 y la ley 962
de 2005 Art. 28

SNUX XX X[ X XXX XXX [X|X|X[X|X|X[X|[X]|X]|X
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GEREENCIA DE INDEMNIZACIONES DE AUTOMOVILES

CODIGO DEPENDENCIA: _ 510

coDIGO

SERIE

190

SuUB-
SERIE

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

HISTORIAS DE SINIESTROS

SOPORTE

apel

Electréni
co

Historias de Siniestro por Pérdida Total
Dafios Automoviles

m Copia tarjeta de propiedad

m Copia del documento de identidad

m Licencia conduccién conductor

m Copia del informe de accidente (Croquis)

m Formulario para cambio de servicio

m Formularios traspaso propiedad y
cancelacién de matricula

> x| X [X[X]|X

m Copia recibos de pago de impuestos de los
Ultimos tres afios

m Certificado de revision técnico-mecanica
vigente

m Certificacion del acreedor prendario sobre
el saldo de la deuda

m Certificado de paz y salvo o certificacion
cancelacién de afiliacion

m Comunicacién Oficial Cartera en Mora

m Formato de Verificacion Cartera

m Comunicacién Oficial Asignacién del Caso

m Informe de Siniestro

m Informe de la Investigacion

m Informe de Auditoria Medica

m Comunicacion Oficial de Objecién

m Soportes de la Desintegracion del Vehiculo

m Notificacién Aceptacién Previsora

m Notificacion de no Aceptacién Previsora

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

RETENCION EN ANOS

Archivo
Gestion

Archivo
Central

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTOS

Una vez pagada la indemnizacién al respectivo beneficiario empiezan a contabilizar los tiempos de
retencion, cuando se cumplan los tiempos de retencidon en el Archivo de Gestion se transfieren al
Archivo Central; se digitalizard teniendo en cuenta las estrategias y procedimientos definidos en el plan
de preservacion a largo plazo articulado al sistema integrado de conservacion. Se realizard una seleccion
cualitativa del 5% de la produccion anual de los siniestros tramitados garantizando la conservacion de
por lo menos un expediente que contenga la completitud de los tipos documentales de cada uno de los
siniestros atendidos por la Compafiia, siniestros de funcionarios de reconocimiento publico, y/o
siniestros de bienes de interes cultural y/o patrimonial; estd documentacion servira para la investigacion
y estudio de la siniestralidad de los riesgos administrados por la Compafiia; la informacion seleccionada
sera transferida al archivo histdrico y se conservard en su soporte original como parte de la memoria
institucional, los documentos no seleccionados seran eliminados por la Subgerencia de Recursos Fisicos
con el apoyo de la vicepresidencia de Indemnizaciones, 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 1081 y la ley 962
de 2005 Art. 28
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CODIGO SOPORTE RETENCION EN ANOS  DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES = : : PROCEDIMIENTOS
SERIE SUB- — Electréni  Archivo  Archivo
SERIE co Gestion  Central
190 HISTORIAS DE SINIESTROS
6 Historias de Siniestro por Pérdida Total
Dafios Automdviles
m Traspaso del Vehiculo X Una vez pagada la indemnizacién al respectivo beneficiario empiezan a contab\lfzar los tiempos de
C deT = X retencion, cuando se cumplan los tiempos de retencién en el Archivo de Gestion se transfieren al
m Carta de Transaccion Archivo Central; se digitalizard teniendo en cuenta las estrategias y procedimientos definidos en el plan
m Convenio y/o Recibo de Indemnizacion X de preservacion a largo plazo articulado al sistema integrado de conservacion. Se realizara una seleccion
m Solicitud Creacidon de Proveedor X cualitativa del 5% de la produccién anual de los siniestros tramitados garantizando la conservacién de
m Formulario Sarlaft X p.0|f lo menos un.expediente que contﬁnga .Ia. completitud detlos tiPos documentalgs.de cada/un‘o de los
— — - 1 9 X X siniestros atendidos por la Compafiia, siniestros de funcionarios de reconocimiento publico, y/o
m Solicitud Creacién Cuenta Bancaria X siniestros de bienes de interes cultural y/o patrimonial; estd documentacion servira para la investigacion
m Certificacion bancaria y/o recibo de pago de y estudio de la siniestralidad de los riesgos administrados por la Compafifa; la informacién seleccionada
cuotas X sera transferida al archivo histdrico y se conservard en su soporte original como parte de la memoria
= C de Cob X institucional, los documentos no seleccionados seran eliminados por la Subgerencia de Recursos Fisicos
m Factura o Cuenta de Cobro con el apoyo de la vicepresidencia de Indemnizaciones, conforme al proceso estipulado en el Decreto
m Solicitudes de Pago X 1080 del 2015. Articulo 2.8.2.2.5. Decreto 410 de 1971. Libro Cuarto, Titulo V- Articulo 1081 y la ley 962
m Ordenes de Pago X de 2005 Art. 28
m Notificaciones X
m Oficio Remisorio X
m Medios Magnéticos X
Historias de Siniestro por Pérdida Total por
7 Hurto Automdviles Una vez pagada la indemnizacién al respectivo beneficiario empiezan a contabilizar los tiempos de
Copia tarieta d iedad X retencion, cuando se cumplan los tiempos de retencion en el Archivo de Gestion se transfieren al
u Op!a arjeta de propie a - Archivo Central; se digitalizard teniendo en cuenta las estrategias y procedimientos definidos en el plan
m Copia del documento de identidad X de preservacién a largo plazo articulado al sistema integrado de conservacién. Se realizara una seleccién
m Licencia conduccidn del conductor X cualitativa del 5% de la produccion anual de los siniestros tramitados garantizando la conservacién de
por lo menos un expediente que contenga la completitud de los tipos documentales de cada uno de los
] Copia del informe de accidente (Croquis) X 1 9 X X siniestros atendidos por la Compaiiia, siniestros de funcionarios de reconocimiento publico, y/o
siniestros de bienes de interes cultural y/o patrimonial; estd documentacion servira para la investigacion
] Copia de la denuncia penal X y estudio de la siniestralidad de los riesgos administrados por la Compafiia; la informacion seleccionada
m Formulario para cambio de servicio X serd transferida al archivo histérico y se conservard en su soporte original como parte de la memoria
m Formularios de traspaso propiedad y institucional, los doct.Jmento.s no .se\eccwonados. serj:m eliminados por la Subgerenqa de Recursos Fisicos
o, , X con el apoyo de la vicepresidencia de Indemnizaciones, conforme al proceso estipulado en el Decreto
cancelacion de matricula 1080 del 2015. Articulo 2.8.2.2.5. Decreto 410 de 1971. Libro Cuarto, Titulo V- Articulo 1081 y la ley 962
m Certificado de revisidn técnico-mecanica de 2005 Art. 28
) X
vigente
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Kc\ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

PREVISORA Proceso Administrar Documentacion

SEGUROS

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

OFICINA PRODUCTORA: _GEREENCIA DE INDEMNIZACIONES DE AUTOMOVILES CODIGO DEPENDENCIA: _ 510
coDIGO SOPORTE RETENCION EN ANOS  DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES L. ; ; PROCEDIMIENTOS
SUB- Electréni  Archivo  Archivo
SERIE apel L,
SERIE co Gestion  Central
190 HISTORIAS DE SINIESTROS
7 Historias de Siniestro por Pérdida Total por
Hurto Automdviles
m Copia recibos de pago de impuestos de los X
Ultimos tres afios
m Certificacion expedida por la fiscalia X
asignada a la investigacion
m Certificacion del acreedor prendario sobre X
el saldo de la deuda
m Certificado de paz y salvo o certificacion X
cancelacién de afiliacion . . ) . ' " )
- — — Una vez pagada la indemnizacién al respectivo beneficiario empiezan a contabilizar los tiempos de
m Comunicacion Oficial Cartera en Mora X retencion, cuando se cumplan los tiempos de retencidon en el Archivo de Gestion se transfieren al
m Formato de Verificacion Cartera X Archivo Central; se digitalizara teniendo en cuenta las estrategias y procedimientos definidos en el plan
m Comunicacién Asignacién del Caso X de preservacion a largo plazo articulado al sistema integrado de conservacion. Se realizard una seleccion
Inf de Siniest X cualitativa del 5% de la produccion anual de los siniestros tramitados garantizando la conservacién de
B nforme de >inies rg - por lo menos un expediente que contenga la completitud de los tipos documentales de cada uno de los
m Informe de la Investigacion X 1 9 X X siniestros atendidos por la Compafiia, siniestros de funcionarios de reconocimiento publico, y/o
m Informe de Auditoria Medica X siniestros de bienes de interes cultural y/o patrimonial; esta documentacion servird para la investigacion
m Comunicacién Oficial de Objecién X y estudio de la siniestralidad de los riesgos administrados por la Compafiia; la informacion seleccionada
- sera transferida al archivo histdrico y se conservard en su soporte original como parte de la memoria
m Traspaso del Vehiculo X institucional, los documentos no seleccionados seran eliminados por la Subgerencia de Recursos Fisicos
m Carta de Transaccion X con el apoyo de la vicepresidencia de Indemnizaciones, conforme al proceso estipulado en el Decreto
= Convenio y/o Recibo de Indemnizacidn X 1080 del 2015. Articulo 2.8.2.2.5. Decreto 410 de 1971. Libro Cuarto, Titulo V- Articulo 1081 y la ley 962
. L de 2005 Art. 28
m Solicitud Creacion de Proveedor X
m Formulario Sarlaft X
m Solicitud Creacion Cuenta Bancaria X
m Certificacidn bancaria y/o recibo de pago de X
cuotas
m Factura o Cuenta de Cobro X
m Solicitudes de Pago X
m Ordenes de Pago X
m Notificaciones X
m Oficio Remisorio X
m Medios Magnéticos X
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Cal

PREVISORA

SEGUROS

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Proceso Administrar Documentacion

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

OFICINA PRODUCTORA:

GEREENCIA DE INDEMNIZACIONES DE AUTOMOVILES

CODIGO DEPENDENCIA: _ 510

coDIGO
SUB SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SERIE SERIE apel

190 HISTORIAS DE SINIESTROS

SOPORTE

DISPOSICION FINAL

RETENCION EN ANOS

PROCEDIMIENTOS
Archivo

Central

Electréni  Archivo
co Gestion

Historias de Siniestro por Terrorismo
Automdviles

m Copia tarjeta de propiedad

m Copia del documento de identidad

m Licencia conduccion del conductor

m Copia informe de accidente (Croquis)

m Comunicacién Oficial Cartera en Mora

m Formato de Verificacion Cartera

m Peritaje Valoracion dafios y hurto

m Comunicacioén Oficial Asignacion Caso

Una vez pagada la indemnizacién al respectivo beneficiario empiezan a contabilizar los tiempos de

m Informe de Siniestro

retencion, cuando se cumplan los tiempos de retencion en el Archivo de Gestion se transfieren al

m Informe de la Investigacion

Archivo Central; se digitalizard teniendo en cuenta las estrategias y procedimientos definidos en el plan

m Informe de Auditoria Medica

de preservacion a largo plazo articulado al sistema integrado de conservacion. Se realizara una seleccion

m Comunicacién Oficial de Objecién

cualitativa del 5% de la produccién anual de los siniestros tramitados garantizando la conservacion de
por lo menos un expediente que contenga la completitud de los tipos documentales de cada uno de los

m Soportes Desintegracién del Vehiculo

siniestros atendidos por la Compafiia, siniestros de funcionarios de reconocimiento publico, y/o

m Notificacion de Aceptacion Previsora

siniestros de bienes de interes cultural y/o patrimonial; estd documentacion servira para la investigacion

m Notificacién de no Aceptacion Previsora

y estudio de la siniestralidad de los riesgos administrados por la Compafiia; la informacion seleccionada
serd transferida al archivo histérico y se conservard en su soporte original como parte de la memoria

m Traspaso del Vehiculo

institucional, los documentos no seleccionados seran eliminados por la Subgerencia de Recursos Fisicos

m Carta de Transaccion

con el apoyo de la vicepresidencia de Indemnizaciones, conforme al proceso estipulado en el Decreto

m Convenio y/o Recibo de Indemnizacion

1080 del 2015. Articulo 2.8.2.2.5. Decreto 410 de 1971. Libro Cuarto, Titulo V- Articulo 1081 y la ley 962

m Solicitud Creacidn de Proveedor

de 2005 Art. 28

m Formulario Sarlaft

m Solicitud Creacion Cuenta Bancaria

m Certificacion bancaria y/o recibo de pago de
cuotas

m Factura o Cuenta de Cobro

m Solicitudes de Pago

m Ordenes de Pago

m Notificaciones

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

m Oficio Remisorio

m Medios Magnéticos
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Cal

PREVISORA

SEGUROS

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Proceso Administrar Documentacion

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

OFICINA PRODUCTORA:

GEREENCIA DE INDEMNIZACIONES DE AUTOMOVILES

CODIGO DEPENDENCIA: _ 510

coDIGO

SERIE

190

SuUB-
SERIE

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

HISTORIAS DE SINIESTROS

SOPORTE

Electréni
co

apel

RETENCION EN ANOS  DISPOSICION FINAL

Historias de Siniestro Responsabilidad Civil
Automdviles

m Carta de reclamacién

m Copia del informe de accidente (Croquis)

m Copia del documento de identidad

m Autorizacion apoderado

m Copia de |a tarjeta de propiedad del vehiculo
afectado

m Cotizacion dafios ocasionados

m Certificacion de no reclamacion y/o
desistimiento

X X X [ X|X[X|[Xx

m Certificado de ingresos expedido por la
empresa a la cual se encuentre afiliado

m Certificacion del taller donde conste las fechas
de ingreso y terminacién de la reparacion del
vehiculo.

>

m Comunicacion Oficial Cartera en Mora

m Peritaje por Valoracion de Dafios y Hurto

m Formato de Verificacion Cartera

m Comunicacién Oficial Asignacion del Caso

m Informe de Siniestro

m Informe de la Investigacidn

m Informe de Auditoria Medica

m Comunicacion Oficial de Objecidn

m Cotizaciones

m Pedido de Repuestos

m Comunicacién Oficial Arreglo Directo Parcial

m Convenio y/o Recibo de Indemnizacién

m Facturas

m Solicitud Creacion de Proveedor

m Formulario Sarlaft

m Solicitud Creacion Cuenta Bancaria

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

PROCEDIMIENTOS

Una vez pagada la indemnizacién al respectivo beneficiario empiezan a contabilizar los tiempos de
retencion, cuando se cumplan los tiempos de retencidon en el Archivo de Gestion se transfieren al
Archivo Central; se digitalizard teniendo en cuenta las estrategias y procedimientos definidos en el plan
de preservacion a largo plazo articulado al sistema integrado de conservacion. Se realizard una seleccion
cualitativa del 5% de la produccion anual de los siniestros tramitados garantizando la conservacion de
por lo menos un expediente que contenga la completitud de los tipos documentales de cada uno de los
siniestros atendidos por la Compafiia, siniestros de funcionarios de reconocimiento publico, y/o
siniestros de bienes de interes cultural y/o patrimonial; estd documentacion servira para la investigacion
y estudio de la siniestralidad de los riesgos administrados por la Compafiia; la informacion seleccionada
sera transferida al archivo histdrico y se conservard en su soporte original como parte de la memoria
institucional, los documentos no seleccionados seran eliminados por la Subgerencia de Recursos Fisicos
con el apoyo de la vicepresidencia de Indemnizaciones, 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 1081 y la ley 962
de 2005 Art. 28
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Cal

PREVISORA

SEGUROS

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Proceso Administrar Documentacion

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

OFICINA PRODUCTORA:

GEREENCIA DE INDEMNIZACIONES DE AUTOMOVILES

CODIGO DEPENDENCIA: _ 510

coDIGO

=E SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SERIE SERIE apel

190 HISTORIAS DE SINIESTROS

SOPORTE

RETENCION EN ANOS  DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTOS
Archivo

Central

Electréni  Archivo
co Gestion

Historias de Siniestro Responsabilidad Civil
Automdviles

m Informe Imprevistos

m Formato Control de Calidad

m Certificacion bancaria y/o recibo de pago de
cuotas

x| X [X]|x

m Factura o Cuenta de Cobro

m Solicitudes de Pago

m Ordenes de Pago

x| X

m Notificaciones

Una vez pagada la indemnizacién al respectivo beneficiario empiezan a contabilizar los tiempos de

>

m Oficio Remisorio

retencion, cuando se cumplan los tiempos de retencidon en el Archivo de Gestion se transfieren al

m Medios Magnéticos

X Archivo Central; se digitalizard teniendo en cuenta las estrategias y procedimientos definidos en el plan

10 [Historias de Siniestro Salvamentos

de preservacion a largo plazo articulado al sistema integrado de conservacion. Se realizard una seleccion

m Inventario del Auto

cualitativa del 5% de la produccion anual de los siniestros tramitados garantizando la conservacion de
por lo menos un expediente que contenga la completitud de los tipos documentales de cada uno de los

m Fotografias Interiores y Exteriores

siniestros atendidos por la Compafiia, siniestros de funcionarios de reconocimiento publico, y/o

m Tres juegos de improntas

siniestros de bienes de interes cultural y/o patrimonial; estd documentacion servira para la investigacion

m Factura inicial de Bien

y estudio de la siniestralidad de los riesgos administrados por la Compafiia; la informacién seleccionada

m Declaracion de importacién

sera transferida al archivo histdrico y se conservard en su soporte original como parte de la memoria

m Copia del FUN

institucional, los documentos no seleccionados seran eliminados por la Subgerencia de Recursos Fisicos

m Formato de Requerimiento de gria

con el apoyo de la vicepresidencia de Indemnizaciones, 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 1081 y la ley 962

m Tarjeta Propiedad a Nombre de La Previsora

de 2005 Art. 28

m Certificado de tradicion

m Certificado de Gases (Opcional)

m Seguro Obligatorio vigente

m Certificado y/o Paz y Salvo de Impuestos de
los cinco ultimos afios

m Entrega Definitiva de fiscalia si procede

m Resumen de Valoracién de Dafios

m Cotizacién por parte del Proveedor

m Certificado del Valor Comercial

XIX|IXIX[X] X [X[|X|X| X [|X|X|X|[X|X]|X]|X

m Certificado del Valor Comercial
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Kc\ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

PREVISORA Proceso Administrar Documentacion

SEGUROS

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

OFICINA PRODUCTORA: _GEREENCIA DE INDEMNIZACIONES DE AUTOMOVILES CODIGO DEPENDENCIA: _ 510
CODIGO SOPORTE RETENCION EN ANOS  DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES = : : PROCEDIMIENTOS
SERIE SUB- — Electréni  Archivo  Archivo
SERIE co Gestion  Central
190 HISTORIAS DE SINIESTROS
10 |Historias de Siniestro Salvamentos
m Salvamento por pérdida total Dafios X
na vez pagada la indemnizacion al respectivo beneficiario empiezan a contabilizar los tiempos de
m Salvamento por pérdida total Hurto X U pagada la indemnizacién al respectivo beneficiari oi bilizar los tiempos d
m Salvamento por chatarra de proceso de X retencion, cuando se cumplan los tiempos de retencién en el Archivo de Gestién se transfieren al
reparacion Archivo Central; se digitalizara teniendo en cuenta las estrategias y procedimientos definidos en el plan
- Soportes servicio pL:lb“CO de carga X de preservacion a largo plazo articulado al sistema integrado de conservacion. Se realizara una seleccion
— — - cualitativa del 5% de la produccion anual de los siniestros tramitados garantizando la conservacién de
u Soportes Servicio publlco de pasajeros X por lo menos un expediente que contenga la completitud de los tipos documentales de cada uno de los
u Soportes servicio pL:lb“CO Taxi X 1 9 X X siniestros atendidos por la Compaiiia, siniestros de funcionarios de reconocimiento publico, y/o
n Soportes matricula cancelada X siniestros de bienes de interes cultural y/o patrimonial; estd documentacion servira para la investigacion
& Certificacion bancaria /O recibo de pago de y estudio de la siniestralidad de los riesgos administrados por la Compafiia; la informacion seleccionada
serd transferida al archivo histérico y se conservara en su soporte original como parte de la memoria
Y, pag X . ferida al archivo histéri . il do | .
cuotas institucional, los documentos no seleccionados seran eliminados por la Subgerencia de Recursos Fisicos
m Factura o Cuenta de Cobro X con el apoyo de la vicepresidencia de Indemnizaciones, conforme al proceso estipulado en el Decreto
m Solicitudes de Pago X 1080 del 2015. Articulo 2.8.2.2.5. Decreto 410 de 1971. Libro Cuarto, Titulo V- Articulo 1081 y la ley 962
ord de p X de 2005 Art. 28
B vraenes de Fago
m Notificaciones X
m Oficio Remisorio X
m Medios Magnéticos X
47 |Historias de Siniestro Talleres Automdviles
Una vez pagada la indemnizacion al respectivo beneficiario empiezan a contabilizar los tiempos de
8 p p p
m Carta de reclamacién X retencion, cuando se cumplan los tiempos de retencidon en el Archivo de Gestion se transfieren al
m Fotocopia del informe de accidente Archivo Central; se digitalizard teniendo en cuenta las estrategias y procedimientos definidos en el plan
(CI’O uis) X de preservacion a largo plazo articulado al sistema integrado de conservacion. Se realizard una seleccion
g - - - cualitativa del 5% de la produccién anual de los siniestros tramitados garantizando la conservacién de
m Fotocopia del documento de identidad X por lo menos un expediente que contenga la completitud de los tipos documentales de cada uno de los
m Autorizacion apoderado X 1 9 X X siniestros atendidos por la Compafiia, siniestros de funcionarios de reconocimiento publico, y/o
m Comunicacién Oficial Cartera en Mora X siniestros de bienes de interes cultural y/o patrimonial; estd documentacion servira para la investigacion
F to de Verifi i6n Cart X y estudio de la siniestralidad de los riesgos administrados por la Compafifa; la informacion seleccionada
m rorma O e en |'caC|o'n artera sera transferida al archivo histdrico y se conservard en su soporte original como parte de la memoria
m Comunicacion Asignacién del Caso X institucional, los documentos no seleccionados seran eliminados por la Subgerencia de Recursos Fisicos
m Informe de Siniestro X con el apoyo de la vicepresidencia de Indemnizaciones, conforme al proceso estipulado en el Decreto
m Informe de la Investigacién X 1080 del 2015. Articulo 2.8.2.2.5. Decreto 410 de 1971. Libro Cuarto, Titulo V- Articulo 1081 y la ley 962
m Informe de Auditoria Medica X de 2005 Art. 28
m Comunicacién Oficial de Objecidn X
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Kc\ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

PREVISORA Proceso Administrar Documentacion

SEGUROS

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

OFICINA PRODUCTORA: _GEREENCIA DE INDEMNIZACIONES DE AUTOMOVILES CODIGO DEPENDENCIA: _ 510
coDIGO SOPORTE RETENCION EN ANOS  DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES o . . PROCEDIMIENTOS
SUB- Electréni  Archivo  Archivo
SERIE ape .,
SERIE co Gestion  Central
190 HISTORIAS DE SINIESTROS
47 |Historias de Siniestro Talleres Automdviles ' B ) - . " .
Una vez pagada la indemnizacién al respectivo beneficiario empiezan a contabilizar los tiempos de
— retencion, cuando se cumplan los tiempos de retencidon en el Archivo de Gestion se transfieren al
m Carta de Transaccién X ) AR ) . -
- - — Archivo Central; se digitalizara teniendo en cuenta las estrategias y procedimientos definidos en el plan
m Convenio y/o Recibo de Indemnizacion X de preservacion a largo plazo articulado al sistema integrado de conservacion. Se realizara una seleccion
m Solicitud Creacion de Proveedor X cualitativa del 5% de la produccién anual de los siniestros tramitados garantizando la conservacién de
® Formulario Sarlaft X p.0|f lo menos un.expediente que contﬁnga .Ia. completitud detlos tiPos documentalgs.de cada/un‘o de los
= Solicitud Creacion Cuenta Bancaria X 1 9 X X siniestros atendidos por la Compafiia, siniestros de funcionarios de reconocimiento publico, y/o
siniestros de bienes de interes cultural y/o patrimonial; estd documentacion servira para la investigacion
m Certificacion bancaria X y estudio de la siniestralidad de los riesgos administrados por la Compafiia; la informacion seleccionada
m Factura o Cuenta de Cobro X serd transferida al archivo histérico y se conservard en su soporte original como parte de la memoria
- institucional, los documentos no seleccionados seran eliminados por la Subgerencia de Recursos Fisicos
m Solicitudes de Pago X ) co o ;
con el apoyo de la vicepresidencia de Indemnizaciones, conforme al proceso estipulado en el Decreto
m Ordenes de Pago X 1080 del 2015. Articulo 2.8.2.2.5. Decreto 410 de 1971. Libro Cuarto, Titulo V- Articulo 1081 y la ley 962
m Notificaciones X de 2005 Art. 28
m Oficio Remisorio X
m Medios Magnéticos X
200 INFORMES ! N ) ) .y ! )
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) 8 X X central, se digitaliza con fines de consulta y se transfiere al archivo histérico en su soporte original como
licitud de inf L, parte de la memoria Institucional, dado que evidencia las actuaciones de la compafiia con respecto a los
m Solicitu € Informacion X requerimientos realizados por entidades de vigilancia y control a la Compafifa. Su conservaciéon
Inf tes d trol X X permanente obedece al cumplimiento de la circular 003 de 2015 del AGN
B InNTormes a entes de contro
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KC\ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

PREVISORA Proceso Administrar Documentacion

SEGUROS

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

OFICINA PRODUCTORA: _GEREENCIA DE INDEMNIZACIONES DE AUTOMOVILES CODIGO DEPENDENCIA: _ 510
coDIGO SOPORTE RETENCION EN ANOS  DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
SERIE SUB- apel Electréni  Archivo  Archivo
SERIE o 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
m Solicitud de informacidén 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 Vicepresidencia.
m Informes de gestion X Su conservacion obedece al cumplimiento de la circular 003 de 2015 del AGN

FIRMAS RESPONSABLES CONVENCIONES

Firma: SERIE= MAYUSCULA FLJA
SIMBOLOS Subserie= Mindscula 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 Seguin 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 RECOBROS Y SALVAMENTOS CODIGO DEPENDENCIA: _ 511
CcODIGO SOPORTE RETENCION EN ANOS  DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES = - - PROCEDIMIENTOS
SERIE SUB- Electroni  Archivo  Archivo
ape ..
SERIE o co Gestion  Central
10 ACTAS ) N ) ) 5 ) .
— Una vez cierra la vigencia se empiezan a contar los tiempos de retencion, y cumplido el tiempo en el
15 Actas de Comité de Salvamentos archivo de gestion se transfiere al archivo central y cumplido el tiempo de permanencia en el archivo
. » L, 2 8 X X central, se digitaliza para consulta y se transfiere al archivo histdrico en su soporte original como parte
m Citacion al Comite X de la memoria Institucional, dado que contiene informacién sobre lo sucedido, tratado y acordado en
las reuniones celebradas por el comité de salvamentos de la Compafiia. Su conservacién permanente|
m Acta de Comité X X obedece al cumplimiento de la circular 003 de 2015 del AGN
200 INFORMES ) N ) ) g : !
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 8 X X central, se digitaliza con fines de consulta y se transfiere al archivo histérico en su soporte original
Solicitud de inf L, X como parte de la memoria Institucional, dado que evidencia las actuaciones de la compafiia con
m Solicitu € Informacion respecto a los requerimientos realizados por entidades de vigilancia y control a la Compafiia. Su
Inf tes d trol X X conservacion permanente obedece al cumplimiento de la circular 003 de 2015 del AGN
W INnTormes a entes ae contro
12 Informes de Gestidon Una vez cierra la vigencia se empiezan a contar los tiempos de retencién, y cumplido el tiempo en el
archivo de gestidn 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 Subgerencia. Su
m Informes de gestic’)n X conservacion obedece al cumplimiento de la circular 003 de 2015 del AGN
280 PROCESOS DE SALVAMENTO
1 Procesos de Salvamento Por Perdida Total
Danqs' - - Una vez se genere la venta del salvamento se empiezan a contabilizar los tiempos de retencion,
n Orlglnal de inventario X cuando se cumplan los tiempos de retencion en el Archivo de Gestion se transfieren al Archivo Central;
] Registro Fotogréﬁco X se realizara una seleccidn cualitativa del 5% de la produccién anual de los procesos de salvamento qué
. . se encuentren en estado de completitud; la informacién seleccionada serd transferida al archivo
m Fotocopia factura de compra del bien X
— - 1 9 X |histérico y se conservard en su soporte original como parte de la memoria institucional, los|
m Formato de requerimiento de grua para el documentos no seleccionados seran eliminados por la Subgerencia de Recursos Fisicos con el apoyo de
X
salvamento (Si se requiere) la vicepresidencia de Indemnizaciones, conforme al proceso estipulado en el Decreto 1080 del 2015.
m Avallo comercial del salvamento solicitado X Articulo 2.8.2.2.5. Decreto 410 de 1971. Libro Cuarto, Titulo V- Articulo 1081 y la ley 962 de 2005 Art.
L . . 28
por el técnico (si se requiere)
m Fotocopias al carbon de impuesto (Ultimos X
cinco afios)
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1 Procesos de Salvamento Por Perdida Total
Dafios
m Fotocopia certificado de tradicion donde X
figure el traspaso a la compafiia
m Fotocopia formulario Unico nacional donde X
figure el traspaso
m Fotocopia a la tarjeta de propiedad X
m Fotocopia del SOAT. si est4 vigente X Una vez se genere la venta del salvamento se empiezan a contabilizar los tiempos de retencion,
- ficado d . — — cuando se cumplan los tiempos de retencion en el Archivo de Gestion se transfieren al Archivo Central;
m Copia certificado de revision técnico X se realizara una seleccidn cualitativa del 5% de la produccidn anual de los procesos de salvamento qué
mecanica (opcional) se encuentren en estado de completitud; la informacién seleccionada sera transferida al archivo
m Fotocopia del recibo de indemnizacidn X 1 9 X |histérico y se conservard en su soporte original como parte de la memoria institucional, los|
& Fotocopia orden de pago de Ia documentos no seleccionados seran eliminados por la Subgerencia de Recursos Fisicos con el apoyo de
) ) P ) pag X la vicepresidencia de Indemnizaciones, conforme al proceso estipulado en el Decreto 1080 del 2015.
indemnizacién Articulo 2.8.2.2.5. Decreto 410 de 1971. Libro Cuarto, Titulo V- Articulo 1081 vy la ley 962 de 2005 Art.
m Comunicacién haciendo entrega de X 28
documentos
m Anexo 1 (reporte individual de salvamento X
existente)
m Solicitud del segundo avaltio requerido por
el técnico o funcionario o funcionario a cargo X
del salvamento
m Segundo avalto comercial del salvamento X
9 Procesos de Salvamento Por Perdida Total
Hurto Una vez se genere la venta del salvamento se empiezan a contabilizar los tiempos de retencion,
m Fotocopia de la denuncia X cuando se cumplan los tiempos de retencidn en el Archivo de Gestidn se transfieren al Archivo Central;
- Fotocopia factura de compra del bien X se realizara una seleccidn cualitativa del 5% de la produccién anual de los procesos de salvamento qué
n 7 n A se encuentren en estado de completitud; la informacién seleccionada serd transferida al archivo
m Fotocopias al carbon de impuesto (Ultimos 1 o , - L
9 X |histérico y se conservard en su soporte original como parte de la memoria institucional, los|
clnco anos) donde flgure sello cancelado X documentos no seleccionados seran eliminados por la Subgerencia de Recursos Fisicos con el apoyo de
banco la vicepresidencia de Indemnizaciones, conforme al proceso estipulado en el Decreto 1080 del 2015.
] ] j o Articulo 2.8.2.2.5. Decreto 410 de 1971. Libro Cuarto, Titulo V- Articulo 1081 y la ley 962 de 2005 Art.
m Constancia de la Fiscalia donde se indica X 8
que el vehiculo no ha sido recuperado
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9 Procesos de Salvamento Por Perdida Total
Hurto
m Fotocopia formulario Unico nacional donde X

m Fotocopia de resolucién de la autoridad
competente donde se indica la cancelacién de X
la matricula del vehiculo por hurto

m Certificado de tradicién donde figure el
traspaso a la compafifa y la cancelacion de la X
matricula por hurto

Una vez se genere la venta del salvamento se empiezan a contabilizar los tiempos de retencion,
™ Fotocopia de tarjeta de propiedad donde cuando se cumplan los tiempos de retencion en el Archivo de Gestion se transfieren al Archivo Central;
se realizara una seleccidn cualitativa del 5% de la produccidn anual de los procesos de salvamento qué

ﬂgure el traspaso a nombre de |a companiay X se encuentren en estado de completitud; la informacién seleccionada serd transferida al archivo

la cancelacién de la matricula por hurto 1 9 X |histérico y se conservard en su soporte original como parte de la memoria institucional, los|
documentos no seleccionados seran eliminados por la Subgerencia de Recursos Fisicos con el apoyo de

m Fotocopia recibo de indemnizacion X la vicepresidencia de Indemnizaciones, conforme al proceso estipulado en el Decreto 1080 del 2015.

m Fotocopia orden de pago de la X Articulo 2.8.2.2.5. Decreto 410 de 1971. Libro Cuarto, Titulo V- Articulo 1081 y la ley 962 de 2005 Art.
28

indemnizacion

m Copia de carta de la compafiia donde se le

X
entregan los documentos al recuperador
m Carta de asignacion para la recuperacion X
del vehiculo
m Copia de la asignacion para la recuperacion X
del bien
m Copia al poder entregado al recuperador X
m Oficio acta de entrega definitiva, por parte X

de la Fiscalia
m Oficio de la Fiscalia X
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280 PROCESOS DE SALVAMENTO

Procesos de Salvamento Por Perdida Total
Hurto

m Oficio por parte de la Fiscalia donde se
oficia a DUIN y policia para bajar de pantalla X
el bien recuperado

m Oficio por parte de la Fiscalia donde indica a
transito la cancelacion de los pendientes

m Carta de asignacion para cambio de
regrabacion (si se requiere)
m Formato de requerimiento de grda para el

X Una vez se genere la venta del salvamento se empiezan a contabilizar los tiempos de retencion,
salvamento recuperado cuando se cumplan los tiempos de retencion en el Archivo de Gestion se transfieren al Archivo Central;
m Registro Fotogréfico X se realizard una seleccidn cualitativa del 5% de la produccién anual de los procesos de salvamento qué
& Anexo No. 1 (reporte individual de se encuentren en estado de completitud; la informacién seleccionada serd transferida al archivo

i X 1 9 X |histérico y se conservard en su soporte original como parte de la memoria institucional, los|
salvamentos e><|stentes) documentos no seleccionados seran eliminados por la Subgerencia de Recursos Fisicos con el apoyo de
m Carta de la compafifa donde se le entregan X la vicepresidencia de Indemnizaciones, conforme al proceso estipulado en el Decreto 1080 del 2015.
los documentos al tramitador Articulo 2.8.2.2.5. Decreto 410 de 1971. Libro Cuarto, Titulo V- Articulo 1081 y la ley 962 de 2005 Art.

m Carta de asignacion para realizar trdmites 28
de regrabacién y rematricula

m Fotocopias formulario Unico nacional

m Fotocopia de formato del reporte
inmediato de vehiculos recuperados

m Avallos comerciales

m Formulario del Banco

m Oficio remisorio al Banco

m Oficio informando a la sucursal a la que
pertenezca el bien a rematar

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

m Carta remisoria documentos al comprador X
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280 PROCESOS DE SALVAMENTO
5 Procesos de Salvamento Por Perdida Total
Hurto
m Copia al carbdn de acta de adjudicacion al X
martillo
m Certificado de tradicion reciente donde ) " ' -
Una vez se genere la venta del salvamento se empiezan a contabilizar los tiempos de retencion,
) o X
ﬂgure el nuevo duefio cuando se cumplan los tiempos de retencion en el Archivo de Gestion se transfieren al Archivo Central;
m Fotocopia de tarjeta de propiedad X se realizard una seleccion cualitativa del 5% de la produccién anual de los procesos de salvamento qué
B Fotoconia de la célula de ciudadania X se encuentren en estado de completitud; la informacién seleccionada serd transferida al archivo
- P - 1 9 X |histérico y se conservard en su soporte original como parte de la memoria institucional, los|
u Copla de acta de entrega del bien X documentos no seleccionados seran eliminados por la Subgerencia de Recursos Fisicos con el apoyo de
m Formato de conocimiento de fondos X la vicepresidencia de Indemnizaciones, conforme al proceso estipulado en el Decreto 1080 del 2015.
i : Articulo 2.8.2.2.5. Decreto 410 de 1971. Libro Cuarto, Titulo V- Articulo 1081 y la ley 962 de 2005 Art.
m Condiciones espeaales para venta X
- . , 28
m Copia solicitud de pago y nimero de X
imputacidon contable
m Escritura de sucesion de pago y nimero de X
imputacién contable
m Escritura de sucesion o declaracion X
juramentada ante notario publico
290 PROCESOS JURIDICOS
3 Procesos de Recobro Judicial y/o
Extrajudicial Estd documentacidn es una copia conservada por la entidad de los expedientes que reposan en las|
m Verificacion de Siniestros Recobrables X |nst.anC|as judiciales correspondientes gue son los que realmentle poseen valor legal; una.vez se
— notifique el fallo se empiezan a contabilizar los tiempos de retencién, cuando se cumplan los tiempos
tifi | fall i tabil los ti de retenci d lan los t
u ObJECIOH al Recobro X de retencion en el Archivo de Gestion se transfieren al Archivo Central; Se realizard una seleccion
m Acta de Reunién X 2 8 X cualitativa del 5% de la produccion anual de los procesos tramitados por la compafiia qué se
m Contrato de Transaccidn X encuentren en estado de completitud; la informacion seleccionada serd transferida al archivo histérico
- 2 7 y se conservara en su soporte original como parte de la memoria institucional. Los documentos no
m Comunicacién Remision de Caso X
seleccionados seran eliminados por la Subgerencia de Recursos Fisicos, conforme al proceso
m Comunicacién Asienacién Abogado Externo X estipulado en el Decreto 1080 del 2015. Articulo 2.8.2.2.5. Decreto 410 de 1971. Libro Cuarto, Titulo V-
g g Articulo 1081y la ley 962 de 2005 Art. 28
m Comunicacién de Recobro X
m Investigacion de Bienes X
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CcODIGO SOPORTE RETENCION EN ANOS  DISPOSICION FINAL
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SERIE SUB- apel Electroni  Archivo  Archivo

SERIE co Gestion  Central
290 PROCESOS JURIDICOS

3 Procesos de Recobro Judicial y/o
Extrajudicial

m Informe de Viabilidad

m Citacion Audiencia de Conciliacion
Prejudicial

m Informe de Viabilidad

m Acta de Reunién

m Acuerdo de Pago

m Comprobante de Consignacion
m Certificado de Paz y Salvo

m Solicitud de Poder

m Poder Autenticado

m Demanda

m Informes del Proceso

Estd documentacion es una copia conservada por la entidad de los expedientes que reposan en las|
instancias judiciales correspondientes que son los que realmente poseen valor legal; una vez se
notifique el fallo se empiezan a contabilizar los tiempos de retencién, cuando se cumplan los tiempos|
de retencion en el Archivo de Gestion se transfieren al Archivo Central; Se realizard una seleccion
cualitativa del 5% de la produccién anual de los procesos tramitados por la compafila qué se
encuentren en estado de completitud; la informacion seleccionada serd transferida al archivo histérico
y se conservara en su soporte original como parte de la memoria institucional. 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

NUIX XX [X[X[X[X]|>X] X |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= Reproduccién 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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10 ACTAS
Actas del Comité Definicion de Casos Una.vez cierra \a vigencia 5§ emplezan‘a contar los t|empc.>s de re.etenuon, y cumplido §I tiempo en. el
34 X archivo de gestion se transfiere al archivo central y cumplido el tiempo de permanencia en el archivo
Especiales 2 8 X X central, se digitaliza para consulta y se transfiere al archivo histérico en su soporte original como parte de
m Citacidon al Comité X la memoria Institucional, dado que contiene informacién sobre lo sucedido, tratado y acordado en las
— reuniones celebradas por el comité de Presidencia de la Compafifa. Su conservacién permanente
m Acta de Comité X obedece al cumplimiento de la circular 003 de 2015 del AGN
190 HISTORIAS DE SINIESTROS
15 Historias de Siniestro Seguro de Casco
Aviacién
m Documento de identidad del reclamante X
m Formularios SARLAFT X
m Certificado de existencia y representacion legal X
m Certificacion bancaria X
m Reclamacion del asegurado /beneficiario X Una vez pagada la indemnizacion al respectivo beneficiario empiezan a contabilizar los tiempos de
m Fotografias del siniestro (si las hay) X retencion, cuando se cumplan los tiempos de retencién en el Archivo de Gestion se transfieren al Archivo
m Copia de la denuncia presentada X Central; se digitalizard teniendo en cuenta las estrategias y procedimientos definidos en el plan de
m Informe de la compafiia de vigilancia X preservacion a largo plazo articulado al sistema integrado de conservacion. Se realizara una seleccion
- P g — cualitativa del 5% de la produccién anual de los siniestros tramitados garantizando la conservacion de
m Informe autoridad que conocid el siniestro X por lo menos un expediente que contenga la completitud de los tipos documentales de cada uno de los
m Concepto técnico X siniestros atendidos por la Compaififa, siniestros de funcionarios de reconocimiento publico, y/o siniestros
P 1 9 X | X
m Cotizaciones de reparacién de los equipos de bienes de interés cultural y/o patrimonial; esta documentacién servira para la investigacion y estudio
siniestrados (Perdida Parcial) X de la siniestralidad de los riesgos administrados por la Compafiia; la informacién seleccionada serd
- transferida al archivo histdrico y se conservard en su soporte original como parte de la memoria
m_Inventario del salvamento X institucional, los documentos no seleccionados seran eliminados por la Subgerencia de Recursos Fisicos
m Soportes legales X con el apoyo de la vicepresidencia de Indemnizaciones, conforme al proceso estipulado en el Decreto
m Solicitud de indemnizacién X 1080 del 2015. Articulo 2.8.2.2.5. Decreto 410 de 1971. Libro Cuarto, Titulo V- Articulo 1081 y la ley 962
. — X de 2005 Art. 28
mCertificado de tradicidn, y/o contratos de leasing X
, fiducia, etc., beneficiarios legales
m Informe Ajustador
m Indicacion de terceros damnificados X

m Reclamacion tercero damnificado X
m Certificacion Experiencia (Horas de Vuelo) del
piloto de la Aeronave siniestrada

m Certificacion bancaria y/o recibo de pago de
cuotas
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cODIGO

SERIE

190

SUB-
SERIE

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

HISTORIAS DE SINIESTROS

SOPORTE

Electréni
co

Historias de Siniestro Seguro de Casco

Archivo
Gestidn

RETENCION EN ANOS

Archivo
Central

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTOS

Una vez pagada la indemnizacion al respectivo beneficiario empiezan a contabilizar los tiempos de
retencion, cuando se cumplan los tiempos de retencidn en el Archivo de Gestion se transfieren al Archivo

15
Aviacién Central; se digitalizard teniendo en cuenta las estrategias y procedimientos definidos en el plan de
preservacion a largo plazo articulado al sistema integrado de conservacion. Se realizara una seleccion
m Factura o Cuenta de Cobro X cualitativa del 5% de la produccién anual de los siniestros tramitados garantizando la conservacion de
. por lo menos un expediente que contenga la completitud de los tipos documentales de cada uno de los
m Solicitudes de Pago X 1 9 siniestros atendidos por la Compafifa, siniestros de funcionarios de reconocimiento publico, y/o siniestros
m Ordenes de Pago X de b|en§§ de m.teres cultural Y/o patrlmqnl.a\; esta documentacwonNs,erwra‘ para la |‘n/vest|gacwc.>n y estud\c?
— de la siniestralidad de los riesgos administrados por la Compafifa; la informacion seleccionada serd
m Notificaciones X transferida al archivo histérico y se conservara en su soporte original como parte de la memoria
m Oficio Remisorio X institucional, los documentos no seleccionados seran eliminados por la Subgerencia de Recursos Fisicos
con el apoyo de la vicepresidencia de Indemnizaciones, conforme al proceso estipulado en el Decreto
m Informe Ajustador 1080 del 2015. Articulo 2.8.2.2.5. Decreto 410 de 1971. Libro Cuarto, Titulo V- Articulo 1081 y la ley 962
Medios M (i X de 2005 Art. 28
m [Viedios Iviagnheticos
18 Historias de Siniestro Seguro de Corriente
Débil
m Copia documento de identidad del reclamante X
m Formularios SARLAFT X
Una vez pagada la indemnizacién al respectivo beneficiario empiezan a contabilizar los tiempos de
m Certificado de existencia y representacion legal X retencién, cuando se cumplan los tiempos de retencién en el Archivo de Gestidn se transfieren al Archivo
— - - Central; se digitalizard teniendo en cuenta las estrategias y procedimientos definidos en el plan de
m Certificacion bancaria X preservacién a largo plazo articulado al sistema integrado de conservacién. Se realizara una seleccién
m Reclamacion del asegurado /beneficiario X cualitativa del 5% de la produccién anual de los siniestros tramitados garantizando la conservacion de
m Fotografias del siniestro (si las hay) X por lo menos ur.m expediente que cs)nte»nga la comp\etlt.ud d§ los tipos doctfm»entales,de‘ cada unlo.de los
- - 1 9 siniestros atendidos por la Compafiia, siniestros de funcionarios de reconocimiento publico, y/o siniestros
m Copia de la denuncia presentada X de bienes de interés cultural y/o patrimonial; estd documentacion servira para la investigacion y estudio
m Informe de la compafiia de vigilancia X de la siniestralidad de los riesgos administrados por la Compafiia; la informacion seleccionada serd
m Informe de la autoridad competente que haya transferida al archivo histérico y se conservard en su soporte original como parte de la memoria
conocido el siniestro X institucional, los documentos no seleccionados seran eliminados por la Subgerencia de Recursos Fisicos
— con el apoyo de la vicepresidencia de Indemnizaciones, conforme al proceso estipulado en el Decreto
m Concepto técnico X 1080 del 2015. Articulo 2.8.2.2.5. Decreto 410 de 1971. Libro Cuarto, Titulo V- Articulo 1081 y la ley 962
m Informe Ajustador X de 2005 Art. 28
m Cotizaciones de reparacion de los equipos X
siniestrados (Perdida Parcial)
m Cotizaciones del valor a nuevo de equipo de las X

mismas caracteristicas

m Inventario del salvamento
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190 HISTORIAS DE SINIESTROS
18 Historias de Siniestro Seguro de Corriente

Débil

m Soportes legales X

m Solicitud de indemnizacion X

mCertificado de tradicién, y/o contratos de leasing
, fiducia, etc. ,que acrediten beneficiarios legales

m Factura de compra que acrediten fecha de
adquisicion, caracteristicas técnicas y valor de los X
equipos afectados

Una vez pagada la indemnizacién al respectivo beneficiario empiezan a contabilizar los tiempos de
retencién, cuando se cumplan los tiempos de retencidn en el Archivo de Gestion se transfieren al Archivo
Central; se digitalizard teniendo en cuenta las estrategias y procedimientos definidos en el plan de

m Relacion de los equipos de seguridad y X preservacion a largo plazo articulado al sistema integrado de conservacién. Se realizard una seleccién
proteccion cualitativa del 5% de la produccion anual de los siniestros tramitados garantizando la conservacion de
m Caracteristicas técnicas de los equipos por lo menos un expediente que contenga la completitud de los tipos documentales de cada uno de los
sustraidos X 1 9 X X siniestros atendidos por la Compafiia, siniestros de funcionarios de reconocimiento publico, y/o siniestros

de bienes de interés cultural y/o patrimonial; estd documentacion servira para la investigacion y estudio
de la siniestralidad de los riesgos administrados por la Compafiia; la informacion seleccionada serd

m Relacion valorizada de los elementos sustraidos X ) ) o , - :
transferida al archivo histérico y se conservard en su soporte original como parte de la memoria
m Facturas de adquisicidn de los bienes sustraidos institucional, los documentos no seleccionados seran eliminados por la Subgerencia de Recursos Fisicos
o L . con el apoyo de la vicepresidencia de Indemnizaciones, conforme al proceso estipulado en el Decreto

y /o certificacién del valor en libros de los X poy P P P

) 1080 del 2015. Articulo 2.8.2.2.5. Decreto 410 de 1971. Libro Cuarto, Titulo V- Articulo 1081 vy la ley 962
elementos sustraidos de 2005 Art. 28

m Certificacion bancaria y/o recibo de pago de
cuotas

m Informe Ajustador

m Factura o Cuenta de Cobro

m Solicitudes de Pago

m Ordenes de Pago

m Notificaciones

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

m Oficio Remisorio
m Medios Magnéticos X
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SEGUROS

ENTIDAD PRODUCTORA: LA PREVISORA S.A. COMPARNIA DE SEGUROS
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cODIGO SOPORTE RETENCION EN ANOS  DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES = : : PROCEDIMIENTOS
SUB- Electréni  Archivo  Archivo
SERIE apel .,
SERIE co Gestién  Central
190 HISTORIAS DE SINIESTROS
2 Historias de Siniestro Seguro de Incendio y/o
Rayo
m Copia documento de identidad del reclamante X
m Formularios SARLAFT X
m Certificado de existencia y representacion legal X
m Certificacion bancaria X
m Reclamacién del asegurado /beneficiario X
m Fotografias del siniestro (si las hay) X
m Copia de la denuncia presentada X Una vez pagada la indemnizacién al respectivo beneficiario empiezan a contabilizar los tiempos de
m Informe de la compafifa de vigilancia X retencién, cuando se cumplan los tiempos de retencidn en el Archivo de Gestion se transfieren al Archivo
u Informe de la autoridad competente que haya Central; s.el digitalizara tenlem‘io en cuen.ta las e.strateg\as y proced\ml(.-:*htos deflnl.doslen el plan .qe
X o X preservacion a largo plazo articulado al sistema integrado de conservacion. Se realizard una seleccion
conocido el siniestro cualitativa del 5% de la produccién anual de los siniestros tramitados garantizando la conservacién de
m Concepto técnico X por lo menos un expediente que contenga la completitud de los tipos documentales de cada uno de los
m Cotizaciones de reparacién de los equipos 1 9 X X siniestros atendidos por la Compafiia, siniestros de funcionarios de reconocimiento publico, y/o siniestros
siniestrados (Perdida Parcial) X de bienes de interés cultural y/o patrimonial; estd documentacion servira para la investigacion y estudio
— - de la siniestralidad de los riesgos administrados por la Compafifa; la informacion seleccionada sera
m Cotizaciones del valor a nuevo de equipo de las X transferida al archivo histérico y se conservard en su soporte original como parte de la memoria
mismas caracteristicas institucional, los documentos no seleccionados serdn eliminados por la Subgerencia de Recursos Fisicos
m Inventario del salvamento X con el apoyo de la vicepresidencia de Indemnizaciones, conforme al proceso estipulado en el Decreto
u Soportes legales X 1080 del 2015. Articulo 2.8.2.2.5. Decreto 410 de 1971. Libro Cuarto, Titulo V- Articulo 1081y la ley 962
~hcion do b dos vioTact 3 de 2005 Art. 28
W R~elacion de blienes asegurados y/o 1acturas ae
X

adquisicion de los bienes afectados

m Facturas de adquisicion de los bienes afectados
y/o certificacion del valor en libros de los X
elementos afectados

m Libros de contabilidad registrados X

m Ultimo inventario realizado por el asegurado X

m Facturas de compra desde el dia siguiente del
inventario hasta la fecha del Siniestro y
documentos que acrediten la rotacién de
inventarios
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PREVISORA Proceso Administrar Documentacion

SEGUROS

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

OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA DE INDEMNIZACIONES SEGUROS GENERALES Y PATRIMONIALES CODIGO DEPENDENCIA: _ 520
cODIGO SOPORTE RETENCION EN ANOS  DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES = : : PROCEDIMIENTOS
SUB- Electréni  Archivo  Archivo
SERIE ape L,
SERIE co Gestién  Central
190 HISTORIAS DE SINIESTROS
2 Historias de Siniestro Seguro de Incendio y/o
Rayo Una vez pagada la indemnizacién al respectivo beneficiario empiezan a contabilizar los tiempos de
m Solicitud de indemnizacion X retencién, cuando se cumplan los tiempos de retencién en el Archivo de Gestién se transfieren al Archivo)
" o ) Central; se digitalizard teniendo en cuenta las estrategias y procedimientos definidos en el plan de
mCertificado de tradicidn, y/o contratos de leasing X preservacion a largo plazo articulado al sistema integrado de conservacion. Se realizard una seleccion
, fiducia, etc. ,que acrediten beneficiarios legales cualitativa del 5% de la produccion anual de los siniestros tramitados garantizando la conservacion de
por lo menos un expediente que contenga la completitud de los tipos documentales de cada uno de los
m Certificacion bancaria y/o recibo de pago de X 1 9 X X siniestros atendidos por la Compafifa, siniestros de funcionarios de reconocimiento publico, y/o siniestros
cuotas de bienes de interés cultural y/o patrimonial; estd documentacidn servira para la investigacion y estudio
= Factura o Cuenta de Cobro X de la siniestralidad de los riesgos administrados por la Compafiia; la informacion seleccionada serd
- transferida al archivo histérico y se conservard en su soporte original como parte de la memoria
m Informe Ajustador X institucional, los documentos no seleccionados seran eliminados por la Subgerencia de Recursos Fisicos
m Solicitudes de Pago X con el apoyo de la vicepresidencia de Indemnizaciones, conforme al proceso estipulado en el Decreto
m Ordenes de Pago X 1080 del 2015. Articulo 2.8.2.2.5. Decreto 410 de 1971. Libro Cuarto, Titulo V- Articulo 1081 vy la ley 962
T - de 2005 Art. 28
m Notificaciones X © '
m Oficio Remisorio X
m Medios Magnéticos X
23 Historias de Siniestro Seguro de Infidelidad

de Riesgos Financieros
m Copia documento de identidad del

reclamante X Una vez pagada la indemnizacion al respectivo beneficiario empiezan a contabilizar los tiempos de
& Formularios SARLAFT X retencion, cuando se cumplan los tiempos de retencidn en el Archivo de Gestion se transfieren al Archivo
— - - — Central; se digitalizard teniendo en cuenta las estrategias y procedimientos definidos en el plan de
m Certificado de existencia y representacion X preservacion a largo plazo articulado al sistema integrado de conservacién. Se realizara una seleccion
Iegal cualitativa del 5% de la produccién anual de los siniestros tramitados garantizando la conservacion de
m Certificacion bancaria X por lo menos un expediente que c?ntenga la completitud de los tipos documentales de cada uno de los
Original - tentica de d - 1 9 X X siniestros atendidos por la Compaififa, siniestros de funcionarios de reconocimiento publico, y/o siniestros
m Uriginal ¢ copia autentica de denuncia X de bienes de interés cultural y/o patrimonial; esta documentacion servira para la investigacion y estudio
penal de la siniestralidad de los riesgos administrados por la Compafifa; la informacion seleccionada sera
m Informe Contable o de auditoria sustentado transferida al archivo histérico y se conservard en su soporte original como parte de la memoria
con cobia de comprobantes X institucional, los documentos no seleccionados seran eliminados por la Subgerencia de Recursos Fisicos
P - P - - con el apoyo de la vicepresidencia de Indemnizaciones, conforme al proceso estipulado en el Decreto
m Detalle medidas de seguridad y sistemas de X 1080 del 2015. Articulo 2.8.2.2.5. Decreto 410 de 1971. Libro Cuarto, Titulo V- Articulo 1081 y la ley 962
alarma de 2005 Art. 28
m Arqueo o estado de caja del dia habil previo
al atraco y comprobantes que registren los X

movimientos
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cODIGO

SERIE

190

SUB-
SERIE

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

HISTORIAS DE SINIESTROS

SOPORTE RETENCION EN ANOS ~ DISPOSICION FINAL

apel

PROCEDIMIENTOS
Electréni  Archivo  Archivo

co Gestién  Central

23

Historias de Siniestro Seguro de Infidelidad
de Riesgos Financieros

m Informe del area de seguridad de la
entidad asegurada

m Informes de Auditorias internas

m Copia de los documentos de defraudacion

m Resultado del informe grafoldgico

m Informe sobre el estado de la investigacion

X X X |X]| X

Una vez pagada la indemnizacion al respectivo beneficiario empiezan a contabilizar los tiempos de
retencion, cuando se cumplan los tiempos de retencidn en el Archivo de Gestion se transfieren al Archivo

m Copia de las secciones pertinentes del
"Manual de Normas y Procedimientos"

>

Central; se digitalizara teniendo en cuenta las estrategias y procedimientos definidos en el plan de
preservacion a largo plazo articulado al sistema integrado de conservacion. Se realizara una seleccion

m Comunicaciones del banco para el no pago
de los cheques

cualitativa del 5% de la produccién anual de los siniestros tramitados garantizando la conservacion de
por lo menos un expediente que contenga la completitud de los tipos documentales de cada uno de los
siniestros atendidos por la Compafiia, siniestros de funcionarios de reconocimiento publico, y/o siniestros

m Copia de la hoja de vida del empleado

de bienes de interés cultural y/o patrimonial; esta documentacion servira para la investigacion y estudio

m Copia de la liquidacién de prestaciones
sociales

de la siniestralidad de los riesgos administrados por la Compafifa; la informacion seleccionada sera
transferida al archivo histérico y se conservara en su soporte original como parte de la memoria
institucional, los documentos no seleccionados seran eliminados por la Subgerencia de Recursos Fisicos

m Copia de la carta de despido

con el apoyo de la vicepresidencia de Indemnizaciones, conforme al proceso estipulado en el Decreto

m Informe no deteccion del fraude en la
ultima auditoria

X X X |X]| X

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 Certificacidén bancaria y/o recibo de pago de
cuotas

m Factura o Cuenta de Cobro

m Solicitudes de Pago

m Informe Ajustador

m Ordenes de Pago

m Notificaciones

m Oficio Remisorio

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

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

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

190 HISTORIAS DE SINIESTROS

Historias de Siniestro Seguro Obligatorio de
Rotura Maquinaria

m Copia documento de identidad del
reclamante

m Formularios SARLAFT

m Certificado de existencia y representacion
legal

m Certificacion bancaria

37

m Reclamacién del asegurado /beneficiario ) N ! . ) . )
Una vez pagada la indemnizacion al respectivo beneficiario empiezan a contabilizar los tiempos de

retencion, cuando se cumplan los tiempos de retencidn en el Archivo de Gestion se transfieren al Archivo
Central; se digitalizara teniendo en cuenta las estrategias y procedimientos definidos en el plan de
preservacion a largo plazo articulado al sistema integrado de conservacion. Se realizara una seleccion
cualitativa del 5% de la produccién anual de los siniestros tramitados garantizando la conservacion de
por lo menos un expediente que contenga la completitud de los tipos documentales de cada uno de los
siniestros atendidos por la Compafiia, siniestros de funcionarios de reconocimiento publico, y/o siniestros
de bienes de interés cultural y/o patrimonial; esta documentacion servira para la investigacion y estudio
de la siniestralidad de los riesgos administrados por la Compafifa; la informacion seleccionada sera
transferida al archivo histérico y se conservara en su soporte original como parte de la memoria
institucional, los documentos no seleccionados seran eliminados por la Subgerencia de Recursos Fisicos
con el apoyo de la vicepresidencia de Indemnizaciones, conforme al proceso estipulado en el Decreto
m Cotizaciones del valor a nuevo de equipo de 1080 del 2015. Articulo 2.8.2.2.5. Decreto 410 de 1971. Libro Cuarto, Titulo V- Articulo 1081 y la ley 962
las mismas caracteristicas de 2005 Art. 28

m Inventario del salvamento

m Soportes legales

m Solicitud de indemnizacion

mCertificado de tradicidn, y/o contratos de
leasing , fiducia, etc. ,que acrediten
beneficiarios legales

m Fotografias del siniestro (si las hay)

m Copia de la denuncia presentada

m Informe de la compaiiia de vigilancia

m Informe de la autoridad competente que
haya conocido el siniestro

m Concepto técnico

m Cotizaciones de reparacion de los equipos
siniestrados (Perdida Parcial)

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

X ([X|X] X

>

m Factura de compra o documentos que
acrediten fecha de adquisicion, caracteristicas X
técnicas y valor de los equipos afectados
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cODIGO

SERIE

190

SUB-
SERIE

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

HISTORIAS DE SINIESTROS

SOPORTE RETENCION EN ANOS ~ DISPOSICION FINAL

apel

PROCEDIMIENTOS
Electréni  Archivo  Archivo

co Gestién  Central

37

Historias de Siniestro Seguro Obligatorio de
Rotura Maquinaria

m Relacion de los equipos de seguridad y
proteccion (Si hay)

m Caracteristicas técnicas de los equipos
sustraidos

m Relacion valorizada de los elementos
sustraidos

m Facturas de adquisicion de los bienes
sustraidos y /o certificacion del valor en libros
de los elementos sustraidos

Una vez pagada la indemnizacién al respectivo beneficiario empiezan a contabilizar los tiempos de
retencién, cuando se cumplan los tiempos de retencidn en el Archivo de Gestion se transfieren al Archivo

m Certificacidén bancaria y/o recibo de pago de
cuotas

Central; se digitalizard teniendo en cuenta las estrategias y procedimientos definidos en el plan de
preservacion a largo plazo articulado al sistema integrado de conservacion. Se realizard una seleccion

m Factura o Cuenta de Cobro

cualitativa del 5% de la produccién anual de los siniestros tramitados garantizando la conservacién de
por lo menos un expediente que contenga la completitud de los tipos documentales de cada uno de los

m Informe Ajustador

siniestros atendidos por la Compafiia, siniestros de funcionarios de reconocimiento publico, y/o siniestros

m Solicitudes de Pago

de bienes de interés cultural y/o patrimonial; estd documentacién servira para la investigacion y estudio

m Ordenes de Pago

de la siniestralidad de los riesgos administrados por la Compafiia; la informacion seleccionada serd
transferida al archivo histérico y se conservard en su soporte original como parte de la memoria

m Notificaciones

institucional, los documentos no seleccionados seran eliminados por la Subgerencia de Recursos Fisicos

m Oficio Remisorio

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

con el apoyo de la vicepresidencia de Indemnizaciones, conforme al proceso estipulado en el Decreto

m Medios Magnéticos

X 1080 del 2015. Articulo 2.8.2.2.5. Decreto 410 de 1971. Libro Cuarto, Titulo V- Articulo 1081 vy la ley 962

m Copia documento de identidad del
reclamante

de 2005 Art. 28

m Formularios SARLAFT

m Certificado de existencia y representacién
legal

m Certificacion bancaria

m Reclamacion del tercero

m Copia del historial de la obra

m Reclamacion del asegurado /beneficiario

m Fotografias del siniestro (si las hay)

X[ X |IX[X|X] X |X]| X
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cODIGO

SERIE

SUB-
SERIE

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE RETENCION EN ANOS ~ DISPOSICION FINAL

apel

PROCEDIMIENTOS
Electréni  Archivo  Archivo

co Gestién  Central

190 HISTORIAS DE SINIESTROS
45 Historias de Siniestro Seguro Todo Riesgo
Contratistas
m Copia de la denuncia presentada X
m Informe de la compaiiia de vigilancia X
m Informe de la autoridad competente que X
haya conocido el siniestro
m Concepto técnico X
m Cotizaciones de reparacion de los equipos Una vez pagada la indemnizacion al respectivo beneficiario empiezan a contabilizar los tiempos de
. . . X retencion, cuando se cumplan los tiempos de retencion en el Archivo de Gestidn se transfieren al Archivo
siniestrados (Perdida Parcial) SIS ) - o
- - - Central; se digitalizara teniendo en cuenta las estrategias y procedimientos definidos en el plan de
m Cotizaciones del valor a nuevo de equipo de X preservacion a largo plazo articulado al sistema integrado de conservacion. Se realizara una seleccion
las mismas caracteristicas cualitativa del 5% de la produccién anual de los siniestros tramitados garantizando la conservacion de
m Inventario del salvamento X por lo menos un expediente que contenga la completitud de los tipos documentales de cada uno de los
S | | X 1 9 X X siniestros atendidos por la Compafiia, siniestros de funcionarios de reconocimiento publico, y/o siniestros
m >oportes legales de bienes de interés cultural y/o patrimonial; esta documentacion servira para la investigacion y estudio
m Solicitud de indemnizacion X de la siniestralidad de los riesgos administrados por la Compafifa; la informacion seleccionada sera
mCertificado de tradicién, y/o contratos de transferida al archivo histérico y se conservard en su soporte original como parte de la memoria
leasing  fiducia etc. gue acrediten X institucional, los documentos no seleccionados serdn eliminados por la Subgerencia de Recursos Fisicos
g’ ) ’ -4 con el apoyo de la vicepresidencia de Indemnizaciones, conforme al proceso estipulado en el Decreto
beneficiarios legales 1080 del 2015. Articulo 2.8.2.2.5. Decreto 410 de 1971. Libro Cuarto, Titulo V- Articulo 1081 y la ley 962
m Certificacion bancaria y/o recibo de pago de de 2005 Art. 28
X
cuotas
m Factura o Cuenta de Cobro X
m Informe Ajustador X
m Solicitudes de Pago X
m Ordenes de Pago X
m Notificaciones X
m Oficio Remisorio X
m Medios Magnéticos 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 inf o, parte de la memoria Institucional, dado que evidencia las actuaciones de la compafifa con respecto a los
m Solicitu € Intormacion 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
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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 Gestién 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 Vicepresidencia. Su

m Informes de gestio’n X conservacion obedece al cumplimiento de la circular 003 de 2015 del AGN

FIRMAS RESPONSABLES CONVENCIONES

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

SECRETARIA

Sl o rbre: | 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
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RETENCION EN ANOS  DISPOSICION FINAL

cODIGO SOPORTE
SUB SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SERIE SERIE apel

Archivo
Central

Archivo
Gestidn

Electréni
co

PROCEDIMIENTOS

Documentos por los cuales un ciudadano presenta solicitudes verbales o escritas, ante las autoridades

155 DERECHOS DE PETICION 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 retencién en el archivo
L ., de gestion, se transfieren al archivo central; se realiza una seleccién cualitativa del 5% de la produccion
m Solicitud de Informacion X 2 8 X anual de los derechos de peticion qué guarden relacién con la mision de la Compafiia; la informacion
seleccionada serd transferida al archivo histérico y se conservara en su soporte original, los documentos
L no seleccionados seran eliminados por la Subgerencia de Recursos Fisicos conforme al proceso estipulado

m Respuesta Derecho Peticion X X en el Decreto 1080 del 2015. Articulo 2.8.2.2.5. Ley 1755 de 2015

200 INFORMES

1 Informes a Entes de Control

m Solicitud de informacion X

m Informes a entes de control X X

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 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
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
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SERIE SUB- apel Electréni  Archivo  Archivo
SERIE : co Gestion  Central

12 |Informes de Gestién 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 informacidén 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 gerencia. Su conservacion
obedece al cumplimiento de la circular 003 de 2015 del AGN

m Informes de gestion 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= 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
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PREVISORA

SEGUROS

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Proceso Administrar Documentacion

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

OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA DE INDEMNIZACIONES SOAT VIDA Y ACCIDENTES PERSONALES

CODIGO DEPENDENCIA: _ 531

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
34 Actas del Comité Definicion de Casos central, se digitaliza para consulta y se transfiere al archivo histérico en su soporte original como parte de
Especiales 2 8 X X la memoria Institucional, dado que contiene informacién sobre lo sucedido, tratado y acordado en las
m Citacion al Comité reuniones celebradas para la definicion de los casos especiales del drea de indemnizaciones SOAT, Vida y
AP de la Compafiia. Su conservacién permanente obedece al cumplimiento de la circular 003 de 2015 del
m Acta de Comité X X AGN
O Documentos por los cuales un ciudadano presenta solicitudes verbales o escritas, ante las autoridades
155 DERECHOS DE PETICION 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 retencién en el archivo
Solicitud de Inf L, X D) 3 X de gestion, se transfieren al archivo central; se realiza una seleccién cualitativa del 5% de la produccion
m Solicitu € Intormacion anual de los derechos de peticion qué guarden relacién con la mision de la Compaiiia; la informacion
seleccionada serd transferida al archivo histérico y se conservara en su soporte original, los documentos
L no seleccionados seran eliminados por la Subgerencia de Recursos Fisicos conforme al proceso estipulado
m Respuesta Derecho Peticion X X en el Decreto 1080 del 2015. Artl’curl)o 2,8,22.? Ley 1755 de 2015 ’ °
190 HISTORIAS DE SINIESTROS
1 Historias de Siniestro Accidentes Personales
Juveniles
m Factura o Cuenta de Cobro X
m Carta de/rEC|ama_C|9n del X Una vez pagada la indemnizacion al respectivo beneficiario empiezan a contabilizar los tiempos de
asegurado/beneficiario retencion, cuando se cumplan los tiempos de retencion en el Archivo de Gestion se transfieren al Archivo)
m Fotocopia del documento de identidad del Central; se digitalizara teniendo en cuenta las estrategias y procedimientos definidos en el plan de
asegurado X preservacion a largo plazo articulado al sistema integrado de conservacion. Se realizara una seleccion
- - - cualitativa del 5% de la produccién anual de los siniestros tramitados garantizando la conservacion de
m Fotocopia del documento de identidad del X por lo menos un expediente que contenga la completitud de los tipos documentales de cada uno de los
reclamante 1 9 X X siniestros atendidos por la Compaififa, siniestros de funcionarios de reconocimiento publico, y/o siniestros
m Copia del carnet de seguro del asegurado 0 de bienes de interés cultural y/o patrimonial; esta documentacion servira para la investigacion y estudio
o . . . .. de la siniestralidad de los riesgos administrados por la Compafiia; la informacién seleccionada serd
certificacion de la sucursal o de la institucion X ) AR , - :
transferida al archivo histérico y se conservara en su soporte original como parte de la memoria
educativa institucional, los documentos no seleccionados seran eliminados por la Subgerencia de Recursos Fisicos
m Autorizacién de Pagos por Transferencia con el apoyo de la vicepresidencia de Indemnizaciones, conforme al proceso estipulado en el Decreto
Electrénica de Fondos X 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 del Conocimiento del Cliente X
m Poder Ante Notario Publico X
m Copia auténtica del registro civil de X
defuncion del asegurado
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PREVISORA Proceso Administrar Documentacion

SEGUROS

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

OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA DE INDEMNIZACIONES SOAT VIDA Y ACCIDENTES PERSONALES CODIGO DEPENDENCIA: _ 531
cODIGO SOPORTE RETENCION EN ANOS  DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
SERIE SUB- - Electréni  Archivo  Archivo
SERIE co Gestién  Central
190 HISTORIAS DE SINIESTROS
1 Historias de Siniestro Accidentes Personales

Juveniles

m Copia auténtica del registro civil de

nacimiento del asegurado si los beneficiaros X

son los Padres

m Copia auténtica de los registros civiles de

nacimiento si los beneficiarios son los hijos

m Copia auténtica del registro civil de X

matrlmomo - - Una vez pagada la indemnizacién al respectivo beneficiario empiezan a contabilizar los tiempos de

L] Cop|a de los documentos de identidad de X retencién, cuando se cumplan los tiempos de retencidn en el Archivo de Gestion se transfieren al Archivo

los beneficiarios Central; se digitalizard teniendo en cuenta las estrategias y procedimientos definidos en el plan de

m Documentos que acrediten el hecho y las preservacion a largo plazo articulado al sistema integrado de conservacion. Se realizard una seleccion
X cualitativa del 5% de la produccién anual de los siniestros tramitados garantizando la conservacién de

causas que originaron el accidente
m Certificado de ﬁscalia, copia acta de siniestros atendidos por la Compafiia, siniestros de funcionarios de reconocimiento publico, y/o siniestros

levantamiento del cadaver y/o protocolo de X de bienes de interés cultural y/o patrimonial; estd documentacion servira para la investigacion y estudio
de la siniestralidad de los riesgos administrados por la Compafiia; la informacion seleccionada serd

por lo menos un expediente que contenga la completitud de los tipos documentales de cada uno de los

necropsia ) o . - :
— transferida al archivo histérico y se conservard en su soporte original como parte de la memoria

m Declaracion Juramentada enla que se X institucional, los documentos no seleccionados seran eliminados por la Subgerencia de Recursos Fisicos

indique si existen o no otros beneficiarios con el apoyo de la vicepresidencia de Indemnizaciones, 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 1081 vy la ley 962

m Declaraciones juramentadas en las cuales X de 2005 Art. 28

dos personas diferentes a familiares

m Copia del certificado de nacido vivo del hijo

de la asegurada y/o copia auténtica del X

registro civil de nacimiento del menor

m Copia de la historia clinica X

m Copia auténtica del registro civil de X

defuncion del padre del asegurado fallecido

m Copia del documento de identidad del X

padre del asegurado
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SEGUROS

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Proceso Administrar Documentacion

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

OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA DE INDEMNIZACIONES SOAT VIDA Y ACCIDENTES PERSONALES

CODIGO DEPENDENCIA: _ 531

cODIGO

SERIE

190

SUB-
SERIE

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

HISTORIAS DE SINIESTROS

SOPORTE

apel

Electréni

co

RETENCION EN ANOS  DISPOSICION FINAL

Archivo
Central

Archivo
Gestidn

Historias de Siniestro Accidentes Personales
Juveniles

m Copia auténtica del registro civil de

nacimiento del asegurado X
m Documentos que acrediten el hecho y las
causas que originaron el accidente motivo de X
la reclamacién
m Copia del documento de identidad del X
padre
m Certificado laboral en original de la
empresa donde trabajaba el padre del X
asegurado
m Documento emitido por la empresa donde X
laboraba el padre del asegurado
m Copia auténtica del registro civil de X
defuncién del conyuge del asegurado
m Copia del documento de identidad del X
conyuge
m Copia auténtica del registro civil de

. " X
defuncion del hijo del asegurado
m Copia auténtica del registro civil de X
nacimiento del hijo del asegurado
m Copia completa de la historia clinica del X
asegurado
m Original de la factura o documento X
equivalente de la IPS que presté el servicio
m Documento que certifique el traslado en X
ambulancia del asegurado
m Informe de Accidentes Personales X
m Copia del documento de identidad de la X

persona que sufrago los gastos

PROCEDIMIENTOS

Una vez pagada la indemnizacién al respectivo beneficiario empiezan a contabilizar los tiempos de
retencién, cuando se cumplan los tiempos de retencidn en el Archivo de Gestion se transfieren al Archivo
Central; se digitalizard teniendo en cuenta las estrategias y procedimientos definidos en el plan de
preservacion a largo plazo articulado al sistema integrado de conservacion. Se realizard una seleccion
cualitativa del 5% de la produccién anual de los siniestros tramitados garantizando la conservacién de
por lo menos un expediente que contenga la completitud de los tipos documentales de cada uno de los
siniestros atendidos por la Compafiia, siniestros de funcionarios de reconocimiento publico, y/o siniestros
de bienes de interés cultural y/o patrimonial; estd documentacién servira para la investigacion y estudio
de la siniestralidad de los riesgos administrados por la Compafiia; la informacion seleccionada serd
transferida al archivo histérico y se conservard en su soporte original como parte de la memoria
institucional, los documentos no seleccionados seran eliminados por la Subgerencia de Recursos Fisicos
con el apoyo de la vicepresidencia de Indemnizaciones, 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 1081 vy la ley 962
de 2005 Art. 28
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PREVISORA

SEGUROS

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

OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA DE INDEMNIZACIONES SOAT VIDA Y ACCIDENTES PERSONALES

CODIGO DEPENDENCIA: _ 531

RETENCION EN ANOS  DISPOSICION FINAL

cODIGO

SOPORTE
=R SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SERIE SERIE apel

Archivo
Central

Archivo
Gestién

Electréni
co

190 HISTORIAS DE SINIESTROS

Historias de Siniestro Accidentes Personales
Juveniles

m Factura donde se evidencie a quién se le
prestd el servicio exequial

m Certificado de los dias de incapacidad

m Dictamen de la calificacion de la pérdida de
capacidad laboral

m Copia sentencia judicial ejecutoriada

m Original de la factura o documento
equivalente del profesional tratante

X X X |X]| X

m Valoracién forense realizada por el Instituto
Nacional de Medicina Legal

m Informe de Auditoria

m Formato de Inconsistencias

m Formato Solicitud de Investigacion

m Informe de Investigacidn

m Comunicacion de Objecidon

m Comunicacion de Aceptacion

m Comunicacion de Reconsideracion

m Carta Pago Parcial

m Liquidacion Final

m Solicitudes de Pago

m Ordenes de Pago

m Notificaciones

m Reporte de Causacion Contable

m Listado de Exclusiones

m Planillas de Pago

m Oficio Remisorio

m Liquidaciones

m Relacion de Liquidaciones

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

m Guia de Envio Correspondencia

m Medios Magnéticos X

PROCEDIMIENTOS

Una vez pagada la indemnizacién al respectivo beneficiario empiezan a contabilizar los tiempos de
retencién, cuando se cumplan los tiempos de retencidn en el Archivo de Gestion se transfieren al Archivo
Central; se digitalizard teniendo en cuenta las estrategias y procedimientos definidos en el plan de
preservacion a largo plazo articulado al sistema integrado de conservacion. Se realizard una seleccion
cualitativa del 5% de la produccién anual de los siniestros tramitados garantizando la conservacién de
por lo menos un expediente que contenga la completitud de los tipos documentales de cada uno de los
siniestros atendidos por la Compafiia, siniestros de funcionarios de reconocimiento publico, y/o siniestros
de bienes de interés cultural y/o patrimonial; estd documentacién servira para la investigacion y estudio
de la siniestralidad de los riesgos administrados por la Compafiia; la informacion seleccionada serd
transferida al archivo histérico y se conservard en su soporte original como parte de la memoria
institucional, los documentos no seleccionados seran eliminados por la Subgerencia de Recursos Fisicos
con el apoyo de la vicepresidencia de Indemnizaciones, 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 1081 vy la ley 962
de 2005 Art. 28
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ENTIDAD PRODUCTORA: LA PREVISORA S.A. COMPARNIA DE SEGUROS

OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA DE INDEMNIZACIONES SOAT VIDA Y ACCIDENTES PERSONALES

CODIGO DEPENDENCIA: _ 531

cODIGO

SERIE

SUB-
SERIE

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE

apel

Electréni

co

RETENCION EN ANOS  DISPOSICION FINAL

Archivo
Central

Archivo
Gestidn

190 HISTORIAS DE SINIESTROS
5 Historias de Siniestro Accidentes Personales

Tradicional
m Factura o Cuenta de Cobro X
m Carta de reclamacién del
asegurado/beneficiario X
m Fotocopia del documento de identidad del X
asegurado
m Fotocopia del documento de identidad del X
reclamante
m Copia del carnet de seguro del asegurado o
certificacion de la sucursal o de la institucion X
educativa
m Autorizacion de Pagos por Transferencia X
Electronica de Fondos
m Formulario del Conocimiento del Cliente X
m Poder Ante Notario Publico X
m Copia auténtica del registro civil de X
defuncion del asegurado
m Copia auténtica del registro civil de
nacimiento del asegurado si los beneficiaros X
son |los Padres
m Copia auténtica de los registros civiles de X
nacimiento si los beneficiarios son los hijos
m Copia auténtica del registro civil de X
matrimonio
m Copia de los documentos de identidad de X
los beneficiarios
m Documentos que acrediten el hechoy las X

causas que originaron el accidente

PROCEDIMIENTOS

Una vez pagada la indemnizacién al respectivo beneficiario empiezan a contabilizar los tiempos de
retencién, cuando se cumplan los tiempos de retencidn en el Archivo de Gestion se transfieren al Archivo
Central; se digitalizard teniendo en cuenta las estrategias y procedimientos definidos en el plan de
preservacion a largo plazo articulado al sistema integrado de conservacion. Se realizard una seleccion
cualitativa del 5% de la produccién anual de los siniestros tramitados garantizando la conservacién de
por lo menos un expediente que contenga la completitud de los tipos documentales de cada uno de los
siniestros atendidos por la Compafiia, siniestros de funcionarios de reconocimiento publico, y/o siniestros
de bienes de interés cultural y/o patrimonial; estd documentacion servira para la investigacion y estudio
de la siniestralidad de los riesgos administrados por la Compafiia; la informacion seleccionada serd
transferida al archivo histérico y se conservard en su soporte original como parte de la memoria
institucional, los documentos no seleccionados seran eliminados por la Subgerencia de Recursos Fisicos
con el apoyo de la vicepresidencia de Indemnizaciones, 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 1081 vy la ley 962
de 2005 Art. 28
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PREVISORA

SEGUROS

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

OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA DE INDEMNIZACIONES SOAT VIDA Y ACCIDENTES PERSONALES

CODIGO DEPENDENCIA: _ 531

RETENCION EN ANOS  DISPOSICION FINAL

cODIGO

SOPORTE
=R SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SERIE SERIE apel

Archivo
Central

Archivo
Gestién

Electréni
co

190 HISTORIAS DE SINIESTROS

Historias de Siniestro Accidentes Personales
Tradicional

m Certificado de fiscalia, copia acta de
levantamiento del cadaver y/o protocolo de X
necropsia

m Declaracion juramentada en la que se
indique si existen o no otros beneficiarios

m Declaraciones juramentadas en las cuales
dos personas diferentes a familiares

m Certificado laboral en original de la
empresa donde trabajaba el asegurado

m Certificado de la desvinculacién X

m Copia del certificado de nacido vivo del hijo
de la asegurada y/o copia auténtica del X

) - o 1 S X | X
registro civil de nacimiento del meno
m Copia de la historia clinica X
m Denuncia por pérdida de documentos X
m Denuncia por pérdida del equipaje del
asegurado emitida por la autoridad X
competente
m Certificado original emitido por el tomador
de la pdliza donde sefiale la pérdida o hurto X
del equipaje
m Copia auténtica del registro civil de X
defuncion del padre del asegurado fallecido
m Copia del documento de identidad del X
padre del asegurado
m Copia auténtica del registro civil de X

nacimiento del asegurado

PROCEDIMIENTOS

Una vez pagada la indemnizacion al respectivo beneficiario empiezan a contabilizar los tiempos de
retencion, cuando se cumplan los tiempos de retencidn en el Archivo de Gestion se transfieren al Archivo
Central; se digitalizara teniendo en cuenta las estrategias y procedimientos definidos en el plan de
preservacion a largo plazo articulado al sistema integrado de conservacion. Se realizara una seleccion
cualitativa del 5% de la produccién anual de los siniestros tramitados garantizando la conservacion de
por lo menos un expediente que contenga la completitud de los tipos documentales de cada uno de los
siniestros atendidos por la Compafiia, siniestros de funcionarios de reconocimiento publico, y/o siniestros
de bienes de interés cultural y/o patrimonial; esta documentacion servira para la investigacion y estudio
de la siniestralidad de los riesgos administrados por la Compafifa; la informacion seleccionada sera
transferida al archivo histérico y se conservara en su soporte original como parte de la memoria
institucional, los documentos no seleccionados seran eliminados por la Subgerencia de Recursos Fisicos
con el apoyo de la vicepresidencia de Indemnizaciones, 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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PREVISORA

SEGUROS

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

OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA DE INDEMNIZACIONES SOAT VIDA Y ACCIDENTES PERSONALES

CODIGO DEPENDENCIA: _ 531

cODIGO SOPORTE RETENCION EN ANOS  DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
SERIE SUB- - Electréni  Archivo  Archivo
SERIE co Gestion  Central
190 HISTORIAS DE SINIESTROS
5 Historias de Siniestro Accidentes Personales
Tradicional
m Documentos que acrediten el hechoy las
causas que originaron el accidente motivo de X
la reclamacién
m Copia del documento de identidad del X
padre
m Certificado laboral en original de la
empresa donde trabajaba el padre del X
asegurado
m Documento emitido por la empresa donde X
laboraba el padre del asegurado
m Copia auténtica del registro civil de X
defuncion del conyuge del asegurado
m Copia del documento de identidad del X 1 9 X | X
conyuge
m Copia auténtica del registro civil de
L " X
defuncion del hijo del asegurado
m Copia auténtica del registro civil de X
nacimiento del hijo del asegurado
m Copia completa de la historia clinica del X
asegurado
m Original de la factura o documento X
equivalente de la IPS que presto el servicio
m Documento que certifique el traslado en X
ambulancia del asegurado
m Informe de Accidentes Personales X
m Copia del documento de identidad de la X
persona gue sufragd los gastos

PROCEDIMIENTOS

Una vez pagada la indemnizacion al respectivo beneficiario empiezan a contabilizar los tiempos de
retencion, cuando se cumplan los tiempos de retencidn en el Archivo de Gestion se transfieren al Archivo
Central; se digitalizara teniendo en cuenta las estrategias y procedimientos definidos en el plan de
preservacion a largo plazo articulado al sistema integrado de conservacion. Se realizara una seleccion
cualitativa del 5% de la produccién anual de los siniestros tramitados garantizando la conservacion de
por lo menos un expediente que contenga la completitud de los tipos documentales de cada uno de los
siniestros atendidos por la Compafiia, siniestros de funcionarios de reconocimiento publico, y/o siniestros
de bienes de interés cultural y/o patrimonial; esta documentacion servira para la investigacion y estudio
de la siniestralidad de los riesgos administrados por la Compafifa; la informacion seleccionada sera
transferida al archivo histérico y se conservara en su soporte original como parte de la memoria
institucional, los documentos no seleccionados seran eliminados por la Subgerencia de Recursos Fisicos
con el apoyo de la vicepresidencia de Indemnizaciones, 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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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Proceso Administrar Documentacion

ea

PREVISORA

SEGUROS

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

OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA DE INDEMNIZACIONES SOAT VIDA Y ACCIDENTES PERSONALES

CODIGO DEPENDENCIA: _ 531

RETENCION EN ANOS  DISPOSICION FINAL

cODIGO

SOPORTE
=R SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SERIE SERIE apel

Archivo
Central

Archivo
Gestién

Electréni
co

190 HISTORIAS DE SINIESTROS

Historias de Siniestro Accidentes Personales
Tradicional

m Factura donde se evidencie a quién se le
prestd el servicio exequias

m Certificado de los dias de incapacidad

m Dictamen de la calificacion de la pérdida de
capacidad laboral

m Copia sentencia judicial ejecutoriada

m Original de la factura o documento
equivalente del profesional tratante

X X X |X]| X

m Valoracién forense realizada por el Instituto
Nacional de Medicina Legal

m Informe de Auditoria

m Formato de Inconsistencias

m Formato Solicitud de Investigacion

m Informe de Investigacidn

m Comunicacion de Objecidon

m Comunicacion de Aceptacion

m Comunicacion de Reconsideracion

m Carta Pago Parcial

m Liquidacion Final

m Solicitudes de Pago

m Ordenes de Pago

m Notificaciones

m Reporte de Causacion Contable

m Listado de Exclusiones

m Planillas de Pago

m Oficio Remisorio

m Liquidaciones

m Relacion de Liquidaciones

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

m Guia de Envio Correspondencia

m Medios Magnéticos X

PROCEDIMIENTOS

Una vez pagada la indemnizacién al respectivo beneficiario empiezan a contabilizar los tiempos de
retencién, cuando se cumplan los tiempos de retencidn en el Archivo de Gestion se transfieren al Archivo
Central; se digitalizard teniendo en cuenta las estrategias y procedimientos definidos en el plan de
preservacion a largo plazo articulado al sistema integrado de conservacion. Se realizard una seleccion
cualitativa del 5% de la produccién anual de los siniestros tramitados garantizando la conservacién de
por lo menos un expediente que contenga la completitud de los tipos documentales de cada uno de los
siniestros atendidos por la Compafiia, siniestros de funcionarios de reconocimiento publico, y/o siniestros
de bienes de interés cultural y/o patrimonial; estd documentacién servira para la investigacion y estudio
de la siniestralidad de los riesgos administrados por la Compafiia; la informacion seleccionada serd
transferida al archivo histérico y se conservard en su soporte original como parte de la memoria
institucional, los documentos no seleccionados seran eliminados por la Subgerencia de Recursos Fisicos
con el apoyo de la vicepresidencia de Indemnizaciones, 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 1081 vy la ley 962
de 2005 Art. 28
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oA

PREVISORA

SEGUROS

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Proceso Administrar Documentacion

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

OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA DE INDEMNIZACIONES SOAT VIDA Y ACCIDENTES PERSONALES

CODIGO DEPENDENCIA: _ 531

cODIGO

SERIE

SUB-
SERIE

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE

apel

Electréni

co

RETENCION EN ANOS  DISPOSICION FINAL

Archivo
Central

Archivo
Gestidn

190 HISTORIAS DE SINIESTROS
1 Historias de Siniestro Seguro Accidentes de

Transito - SOAT
m Factura o Cuenta de Cobro X
m Fotocopia del documento de identidad de X
la victima
m Fotocopia de la Pdliza de Seguro X
Obligatorio de Accidentes de Transito
m Fotocopia del documento de identidad del X
reclamante
m Formulario Unico de Reclamacion X
m Autorizacién de Pagos por Transferencia X
Electronica de Fondos
m Certificacion Bancaria X
m Poder Ante Notario Publico X
m Original de la factura o documento X
equivalente de la IPS que prestd el servicio
m Epicrisis o resumen clinico X
m Dictamen de la calificacion de la pérdida de X
capacidad laboral
m Copia auténtica de la sentencia judicial X
ejecutoriada
m Copia autentica del registro civil de la X
victima
m Copia auténtica del registro civil de X
defuncién de la victima
m Certificado de fiscalia, copia acta de
levantamiento del caddver y/o protocolo de X
necropsia
m Declaracién juramentada en la que se X

indique si existen o no otros beneficiarios

PROCEDIMIENTOS

Una vez pagada la indemnizacién al respectivo beneficiario empiezan a contabilizar los tiempos de
retencién, cuando se cumplan los tiempos de retencidn en el Archivo de Gestion se transfieren al Archivo
Central; se digitalizard teniendo en cuenta las estrategias y procedimientos definidos en el plan de
preservacion a largo plazo articulado al sistema integrado de conservacion. Se realizard una seleccion
cualitativa del 5% de la produccién anual de los siniestros tramitados garantizando la conservacién de
por lo menos un expediente que contenga la completitud de los tipos documentales de cada uno de los
siniestros atendidos por la Compafiia, siniestros de funcionarios de reconocimiento publico, y/o siniestros
de bienes de interés cultural y/o patrimonial; estd documentacion servira para la investigacion y estudio
de la siniestralidad de los riesgos administrados por la Compafiia; la informacion seleccionada serd
transferida al archivo histérico y se conservard en su soporte original como parte de la memoria
institucional, los documentos no seleccionados seran eliminados por la Subgerencia de Recursos Fisicos
con el apoyo de la vicepresidencia de Indemnizaciones, 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 1081 vy la ley 962
de 2005 Art. 28
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oA

PREVISORA

SEGUROS

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Proceso Administrar Documentacion

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

OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA DE INDEMNIZACIONES SOAT VIDA Y ACCIDENTES PERSONALES

CODIGO DEPENDENCIA: _ 531

cODIGO

SERIE

190

SUB-
SERIE

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

HISTORIAS DE SINIESTROS

SOPORTE

apel

RETENCION EN ANOS  DISPOSICION FINAL

Archivo
Central

Electréni  Archivo
co Gestidn

11

Historias de Siniestro Seguro Accidentes de
Transito - SOAT

m Declaraciones juramentadas en las cuales
dos personas diferentes a familiares

m Copia del registro civil de nacimiento del
asegurado si los beneficiaros son los Padres

m Registros civiles de nacimiento si los
beneficiarios son los hijos

m Registro civil de matrimonio

m Documentos identidad de beneficiarios

m Informe de Auditoria

m Formato de Inconsistencias

m Formato Solicitud de Investigacion

m Informe de Investigaciéon

m Comunicacion de Objecién

m Comunicacion de Aceptacion

m Comunicacion de Reconsideracion

m Carta Pago Parcial

m Liquidacion Final

m Solicitudes de Pago

m Ordenes de Pago

m Notificaciones

m Reporte de Causacion Contable

m Listado de Exclusiones

m Planillas de Pago

m Oficio Remisorio

m Liquidaciones

m Relacion de Liquidaciones

m Guia de Envio Correspondencia

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

m Medios Magnéticos

PROCEDIMIENTOS

Una vez pagada la indemnizacion al respectivo beneficiario empiezan a contabilizar los tiempos de
retencion, cuando se cumplan los tiempos de retencidn en el Archivo de Gestion se transfieren al Archivo
Central; se digitalizara teniendo en cuenta las estrategias y procedimientos definidos en el plan de
preservacion a largo plazo articulado al sistema integrado de conservacion. Se realizara una seleccion
cualitativa del 5% de la produccién anual de los siniestros tramitados garantizando la conservacion de
por lo menos un expediente que contenga la completitud de los tipos documentales de cada uno de los
siniestros atendidos por la Compafiia, siniestros de funcionarios de reconocimiento publico, y/o siniestros
de bienes de interés cultural y/o patrimonial; esta documentacion servira para la investigacion y estudio
de la siniestralidad de los riesgos administrados por la Compafifa; la informacion seleccionada sera
transferida al archivo histérico y se conservara en su soporte original como parte de la memoria
institucional, los documentos no seleccionados seran eliminados por la Subgerencia de Recursos Fisicos
con el apoyo de la vicepresidencia de Indemnizaciones, 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 1081 y la ley 962
de 2005 Art. 28




Hoja No. 11 De 15

oA

PREVISORA

SEGUROS

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Proceso Administrar Documentacion

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

OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA DE INDEMNIZACIONES SOAT VIDA Y ACCIDENTES PERSONALES

CODIGO DEPENDENCIA: _ 531

cODIGO

SERIE

SUB-
SERIE

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE

apel

Electréni

co

RETENCION EN ANOS  DISPOSICION FINAL

Archivo
Central

Archivo
Gestidn

190 HISTORIAS DE SINIESTROS
41 [Historias de Siniestro Seguro de Vida
m Factura o Cuenta de Cobro X
m Carta reclamacion del
. X

asegurado/beneficiario
m Formulario del Conocimiento del Cliente X
m Autorizacién de Pagos por Transferencia X
Electronica de Fondos
m Certificacion Bancaria X
m Copia del documento de identidad del X
asegurado/beneficiario
m Certificacién laboral X
m Historia clinica completa del asegurado X
m Original o copia auténtica del registro civil

-, X
de defuncion del asegurado.
m Original o copia auténtica del registro civil X
de nacimiento del asegurado
m Copia de los documentos de identidad de X
los beneficiarios.
m Copia del documento de identidad del X
fallecido.
m Original o copia auténtica de los registros X
civiles de nacimiento de los beneficiarios.
m Original formato de designacién de X
beneficiarios.
m Original o copia auténtica del registro civil X
de matrimonio
m Documentos que acrediten el hechoy las X

causas que lo originaron.

PROCEDIMIENTOS

Una vez pagada la indemnizacion al respectivo beneficiario empiezan a contabilizar los tiempos de
retencion, cuando se cumplan los tiempos de retencidn en el Archivo de Gestion se transfieren al Archivo
Central; se digitalizara teniendo en cuenta las estrategias y procedimientos definidos en el plan de
preservacion a largo plazo articulado al sistema integrado de conservacion. Se realizara una seleccion
cualitativa del 5% de la produccién anual de los siniestros tramitados garantizando la conservacion de
por lo menos un expediente que contenga la completitud de los tipos documentales de cada uno de los
siniestros atendidos por la Compafiia, siniestros de funcionarios de reconocimiento publico, y/o siniestros
de bienes de interés cultural y/o patrimonial; esta documentacion servira para la investigacion y estudio
de la siniestralidad de los riesgos administrados por la Compafifa; la informacion seleccionada sera
transferida al archivo histérico y se conservara en su soporte original como parte de la memoria
institucional, los documentos no seleccionados serdn eliminados por la Subgerencia de Recursos Fisicos
con el apoyo de la vicepresidencia de Indemnizaciones, 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 1081 y la ley 962
de 2005 Art. 28
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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: SUBGERENCIA DE INDEMNIZACIONES SOAT VIDA Y ACCIDENTES PERSONALES

CODIGO DEPENDENCIA: _ 531

RETENCION EN ANOS  DISPOSICION FINAL

cODIGO

SOPORTE
=R SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SERIE SERIE apel

Archivo
Central

Archivo
Gestidn

Electréni
co

190 HISTORIAS DE SINIESTROS

41 |Historias de Siniestro Seguro de Vida

m Certificado de fiscalia, copia acta de
levantamiento del cadaver y/o protocolo de X
necropsia

m Dictamen de la calificacion de la pérdida de
capacidad laboral

m Certificado original de los dias de
incapacidad

m Documentos que acrediten la fecha de
diagnostico de la patologia amparada

m Cuentas originales de los gastos médicos y
hospitalarios

m Original o copia auténtica del registro civil
de defuncion del asegurado.

m Orden médica de traslado del paciente a un 1 9 X | X

: ) X

centro hospitalario
m Cuentas originales de los gastos de traslado X
m Carta de reclamacion del representante X
legal del colegio
m Documento de identificacién del X
representante legal del colegio
m Certificacion del colegio sobre el valor o
exoneracion de pago de la pensién del X
estudiante
m Original o copia auténtica del registro civil

. X
de defuncion del padre
m Informe del accidente X
m Informe de Auditoria X
m Formato de Inconsistencias X
m Formato Solicitud de Investigacion X

PROCEDIMIENTOS

Una vez pagada la indemnizacién al respectivo beneficiario empiezan a contabilizar los tiempos de
retencién, cuando se cumplan los tiempos de retencidn en el Archivo de Gestion se transfieren al Archivo
Central; se digitalizard teniendo en cuenta las estrategias y procedimientos definidos en el plan de
preservacion a largo plazo articulado al sistema integrado de conservacion. Se realizard una seleccion
cualitativa del 5% de la produccién anual de los siniestros tramitados garantizando la conservacién de
por lo menos un expediente que contenga la completitud de los tipos documentales de cada uno de los
siniestros atendidos por la Compafiia, siniestros de funcionarios de reconocimiento publico, y/o siniestros
de bienes de interés cultural y/o patrimonial; estd documentacién servira para la investigacion y estudio
de la siniestralidad de los riesgos administrados por la Compafiia; la informacion seleccionada serd
transferida al archivo histérico y se conservard en su soporte original como parte de la memoria
institucional, los documentos no seleccionados seran eliminados por la Subgerencia de Recursos Fisicos
con el apoyo de la vicepresidencia de Indemnizaciones, 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 1081 vy la ley 962
de 2005 Art. 28
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oA

PREVISORA

SEGUROS

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Proceso Administrar Documentacion

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

OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA DE INDEMNIZACIONES SOAT VIDA Y ACCIDENTES PERSONALES

CODIGO DEPENDENCIA: _ 531

cODIGO

SERIE

SUB-
SERIE

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE

Electréni

co

RETENCION EN ANOS

Archivo
Gestidn

DISPOSICION FINAL

Archivo
Central

PROCEDIMIENTOS

190 HISTORIAS DE SINIESTROS
41 |Historias de Siniestro Seguro de Vida
m Informe de Investigacion X
m Comunicacién de Objecion X : . } I ) . !
Una vez pagada la indemnizacién al respectivo beneficiario empiezan a contabilizar los tiempos de
m Comunicacion de Aceptauon X retencién, cuando se cumplan los tiempos de retencidn en el Archivo de Gestion se transfieren al Archivo
m Comunicacidon de Reconsideracion X Central; se digitalizard teniendo en cuenta las estrategias y procedimientos definidos en el plan de
m Carta Pago Parcial X preservacion a largo plazo articulado al sistema integrado de conservacion. Se realizard una seleccion
— — - cualitativa del 5% de la produccién anual de los siniestros tramitados garantizando la conservacién de
L quU|daC|On Final X por lo menos un expediente que contenga la completitud de los tipos documentales de cada uno de los
m Solicitudes de Pago X 1 9 X X siniestros atendidos por la Compaifiia, siniestros de funcionarios de reconocimiento publico, y/o siniestros
m Ordenes de Pago X de bienes de interés cultural y/o patrimonial; estd documentacion servira para la investigacion y estudio
Notifi X X X de la siniestralidad de los riesgos administrados por la Compafifa; la informacion seleccionada sera
m \Yotificaciones - transferida al archivo histérico y se conservard en su soporte original como parte de la memoria
m Reporte de Causacioén Contable X institucional, los documentos no seleccionados serdn eliminados por la Subgerencia de Recursos Fisicos
i i con el apoyo de la vicepresidencia de Indemnizaciones, conforme al proceso estipulado en el Decreto
m Listado de Exclusiones
. 1080 del 2015. Articulo 2.8.2.2.5. Decreto 410 de 1971. Libro Cuarto, Titulo V- Articulo 1081 vy la ley 962
m Planillas de Pago X
de 2005 Art. 28
m Oficio Remisorio X
m Liquidaciones X
m Relacién de Liquidaciones X
m Guia de Envio Correspondencia X
m Medios Magnéticos X
42 Historias de Siniestro Seguro de Vida Grupo
Deudores Una vez pagada la indemnizacion al respectivo beneficiario empiezan a contabilizar los tiempos de
m Factura o Cuenta de Cobro X retencion, cu:fn.do.se c/umpl.an los tiempos de retencién er? el Archivo d.e Qestlon se .tr.ansfleren al Archivo
— Central; se digitalizara teniendo en cuenta las estrategias y procedimientos definidos en el plan de
m Carta reclamacion del X preservacion a largo plazo articulado al sistema integrado de conservacion. Se realizara una seleccion
asegurado/beneficiario cualitativa del 5% de la produccién anual de los siniestros tramitados garantizando la conservacion de
m Documento de identidad del por lo menos un expediente que contenga la completitud de los tipos documentales de cada uno de los
do/b ficiari X 1 9 X X siniestros atendidos por la Compaififa, siniestros de funcionarios de reconocimiento publico, y/o siniestros
asegurado/eneficiario de bienes de interés cultural y/o patrimonial; esta documentacion servira para la investigacion y estudio
m Historia clinica completa del asegurado X de la siniestralidad de los riesgos administrados por la Compafifa; la informacion seleccionada sera
transferida al archivo histérico y se conservara en su soporte original como parte de la memoria
m Formulario del Conocimiento del Cliente X institucional, los documentos no seleccionados seran eliminados por la Subgerencia de Recursos Fisicos
- — - con el apoyo de la vicepresidencia de Indemnizaciones, conforme al proceso estipulado en el Decreto
m Autorizacion de Pagos por Transferencia X 1080 del 2015. Articulo 2.8.2.2.5. Decreto 410 de 1971. Libro Cuarto, Titulo V- Articulo 1081 y la ley 962
Electronica de Fondos de 2005 Art. 28
m Certificacion Bancaria X
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Proceso Administrar Documentacion

ea

PREVISORA

SEGUROS

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

OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA DE INDEMNIZACIONES SOAT VIDA Y ACCIDENTES PERSONALES

CODIGO DEPENDENCIA: _ 531

RETENCION EN ANOS  DISPOSICION FINAL

cODIGO

SOPORTE
=R SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SERIE SERIE apel

Archivo
Central

Archivo
Gestién

Electréni
co

190 HISTORIAS DE SINIESTROS
42 Historias de Siniestro Seguro de Vida Grupo

Deudores
m Registro civil defuncién del asegurado X
m Certificacién del acreedor X
m Documentos que acrediten el hecho y las X
causas que lo originaron.
m Certificado fiscalia, acta levantamiento del X
cadaver y/o protocolo de necropsia
m Dictamen de la calificacion de la pérdida de X

capacidad laboral

m Documentos que acrediten la fecha de
diagnostico de la patologia amparada

m Soportes de intervenciones medicas

m Informe de Auditoria

m Formato de Inconsistencias

m Formato Solicitud de Investigacion

m Informe de Investigacidn

m Comunicacion de Objecion

m Comunicacion de Aceptacion

m Comunicacion de Reconsideracion

m Carta Pago Parcial

m Liguidacion Final

m Solicitudes de Pago

m Ordenes de Pago

m Notificaciones

m Reporte de Causacion Contable

m Listado de Exclusiones

m Planillas de Pago

m Oficio Remisorio

m Liguidaciones

m Relacion de Liquidaciones

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

m Guia de Envio Correspondencia

m Medios Magnéticos

PROCEDIMIENTOS

Una vez pagada la indemnizacién al respectivo beneficiario empiezan a contabilizar los tiempos de
retencién, cuando se cumplan los tiempos de retencidn en el Archivo de Gestion se transfieren al Archivo
Central; se digitalizard teniendo en cuenta las estrategias y procedimientos definidos en el plan de
preservacion a largo plazo articulado al sistema integrado de conservacion. Se realizard una seleccion
cualitativa del 5% de la produccién anual de los siniestros tramitados garantizando la conservacién de
por lo menos un expediente que contenga la completitud de los tipos documentales de cada uno de los
siniestros atendidos por la Compafiia, siniestros de funcionarios de reconocimiento publico, y/o siniestros
de bienes de interés cultural y/o patrimonial; estd documentacién servira para la investigacion y estudio
de la siniestralidad de los riesgos administrados por la Compafiia; la informacion seleccionada serd
transferida al archivo histérico y se conservard en su soporte original como parte de la memoria
institucional, los documentos no seleccionados seran eliminados por la Subgerencia de Recursos Fisicos
con el apoyo de la vicepresidencia de Indemnizaciones, 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 1081 vy la ley 962
de 2005 Art. 28
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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 INDEMNIZACIONES SOAT VIDA Y ACCIDENTES PERSONALES CODIGO DEPENDENCIA: _ 531
cODIGO SOPORTE RETENCION EN ANOS  DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES = : : PROCEDIMIENTOS
SUB- Electréni  Archivo  Archivo
SERIE apel .,
SERIE co Gestion  Central
200 INFORMES . I . ) - : )
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 3 X X central, se digitaliza con fines de consulta y se transfiere al archivo histérico en su soporte original como
licitud de inf ., parte de la memoria Institucional, dado que evidencia las actuaciones de la compafiia con respecto a los
m Solicitu € Informacion X 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 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 Subgerencia. Su conservacion
m Informes de gestién X 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= 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
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PREVISORA

SEGUROS

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Proceso Administrar Documentacion

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

OFICINA PRODUCTORA: OFICINAS DE INDEMNIZACIONES ZONA NORTE - CENTRO - OCCIDENTE

CODIGO DEPENDENCIA: _ 540 - 550 - 560

CODIGO SOPORTE RETENCION EN ANOS  DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES = : : PROCEDIMIENTOS
SERIE SUB- Electréni  Archivo  Archivo
SERIE co Gestion  Central
Una vez cierra la vigencia se empiezan a contar los tiempos de retencion, y cumplido
10 ACTAS el tiempo en el archivo de gestidon se transfiere al archivo central y cumplido el
tiempo de permanencia en el archivo central, se digitalizara teniendo en cuenta las
L ., X estrategias y procedimientos definidos en el plan de preservaciéon a largo plazo
34 Actas del Comité Definicion de Casos Espeaales D) 3 X X articulado al sistema integrado de conservacion se transfiere al archivo histérico en
su soporte original como parte de la memoria Institucional, dado que contiene
m Citacién al Comité X informacion sobre lo sucedido, tratado y acordado en las reuniones celebradas para
a definicion de los casos especiales del drea de indemnizaciones , Vida e
la definicion de | peciales del drea de ind izaci SOAT, Viday AP d
la Compafiia. Su conservacion permanente obedece al cumplimiento de la circular|
m Acta de Comité X X 003 de 2015 del AGN
Documentos por los cuales un ciudadano presenta solicitudes verbales o escritas,
155 DERECHOS DE PETICION ante las 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 retencion en el archivo de gestion, se transfieren
D) 3 X al archivo central; se realiza una seleccion cualitativa del 5% de la produccién anual
m Solicitud de Informacioén X de los derechos de peticion qué guarden relacion con la mision de la Compaiiia; la
informacion seleccionada sera transferida al archivo histérico y se conservara en su
soporte original, los documentos no seleccionados seran eliminados por la
h L., X X Subgerencia de Recursos Fisicos conforme al proceso estipulado en el Decreto 1080
m Respuesta Derecho Peticion del 2015. Articulo 2.8.2.2.5. Ley 1755 de 2015
190 HISTORIAS DE SINIESTRO
Una vez pagada la indemnizacion al respectivo beneficiario empiezan a contabilizar,|
1 Historias de Siniestro Accidentes Personales Juveniles los tiempos de retencién, cuando se cumplan los tiempos de retencién en el Archivo
de Gestion se transfieren al Archivo Central; se digitalizard teniendo en cuenta las
m Factura o Cuenta de Cobro X estrategias y procedimientos definidos en el plan de preservacién a largo plazo
m Carta de reclamacién del asegurado/beneficiario X articulado al sistema integrado de conservacion. Se realizard una seleccidon
cualitativa del 5% de la produccién anual de los siniestros tramitados garantizando la
m Fotocopia del documento de identidad del asegurado X conservacién de por lo menos un expediente que contenga la completitud de los
- - - tipos documentales de cada uno de los siniestros atendidos por la Compaiifa,
m Fotocopia del documento de identidad del reclamante X 1 9 X X |siniestros de funcionarios de reconocimiento publico, y/o siniestros de bienes de
m Copia del carné de seguro X interes cultural y/o patrimonial; estd documentacion servira para la investigacion vy
estudio de la siniestralidad de los riesgos administrados por la Compafiia; la
. -y . L informacién seleccionada serd transferida al archivo histérico y se conservara en su
m Autorizacion de Pagos por Transferencia Electronica de Fondos X soporte original como parte de la memoria institucional, los documentos no
& Formulario Conocimiento del Cliente X selecclgnados .seran.ellmlnados p(?r \a.Subgerencwa de Recursos F|5|cos con el apoyo
- — de la vicepresidencia de Indemnizaciones, conforme al proceso estipulado en el
m Poder Ante Notario Pdblico X Decreto 1080 del 2015. Articulo 2.8.2.2.5. Decreto 410 de 1971. Libro Cuarto, Titulo
. L. . L. » V- Articulo 1081 y la ley 962 de 2005 Art. 28
m Copia auténtica del registro civil de defuncién del asegurado X yiatey
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Proceso Administrar Documentacion

Cal

PREVISORA

SEGUROS

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

OFICINA PRODUCTORA: OFICINAS DE INDEMNIZACIONES ZONA NORTE - CENTRO - OCCIDENTE

CODIGO DEPENDENCIA: _ 540 - 550 - 560

RETENCION EN ANOS ~ DISPOSICION FINAL

coDIGO

SOPORTE
=E SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Electréni
SERIE SERIE apel ©

HISTORIAS DE SINIESTRO

Archivo
Central

Archivo
Gestidn
190

1 Historias de Siniestro Accidentes Personales Juveniles

>

m Copia auténtica del registro civil de nacimiento del asegurado

m Copia auténtica de los registros civiles de nacimiento de los hijos

m Copia auténtica del registro civil de matrimonio

m Copia de los documentos de identidad de los beneficiarios

m Causas que originaron el accidente

m Certificado de fiscalia, copia acta de levantamiento del cadaver
y/o protocolo de necropsia

m Declaraciones juramentadas

m Copia del certificado de nacido vivo del hijo de la asegurada y/o
copia auténtica del registro civil de nacimiento del menor

m Copia de la historia clinica

xX |X > X X [ X|X[X| X

m Copia auténtica del registro civil de defuncién del padre del
asegurado fallecido

m Copia del documento de identidad del padre del asegurado X

m Copia auténtica del registro civil de nacimiento del asegurado X

m Copia documento identidad padre X

m Certificado laboral en original de la empresa donde trabajaba el
padre del asegurado

m Copia auténtica del registro civil de defuncién del conyuge del
asegurado

m Copia del documento de identidad del conyuge X

m Copia auténtica del registro civil de defuncion del hijo del
asegurado

m Copia auténtica del registro civil de nacimiento del hijo del
asegurado

m Copia completa de la historia clinica del asegurado X

PROCEDIMIENTOS

Una vez pagada la indemnizacion al respectivo beneficiario empiezan a contabilizar,|
los tiempos de retencion, cuando se cumplan los tiempos de retencion en el Archivo
de Gestion se transfieren al Archivo Central; se digitalizard teniendo en cuenta las
estrategias y procedimientos definidos en el plan de preservaciéon a largo plazo
articulado al sistema integrado de conservacion. Se realizard una seleccion
cualitativa del 5% de la produccién anual de los siniestros tramitados garantizando la
conservacion de por lo menos un expediente que contenga la completitud de los
tipos documentales de cada uno de los siniestros atendidos por la Compaiifa,
siniestros de funcionarios de reconocimiento publico, y/o siniestros de bienes de
interes cultural y/o patrimonial; estd documentacién servird para la investigacion y
estudio de la siniestralidad de los riesgos administrados por la Compafiia; la
informacion seleccionada serd transferida al archivo histérico y se conservara en su
soporte original como parte de la memoria institucional, los documentos no
seleccionados serén eliminados por la Subgerencia de Recursos Fisicos con el apoyo
de la vicepresidencia de Indemnizaciones, 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 1081 y la ley 962 de 2005 Art. 28
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Proceso Administrar Documentacion

Cu

PREVISORA

SEGUROS

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

OFICINA PRODUCTORA: OFICINAS DE INDEMNIZACIONES ZONA NORTE - CENTRO - OCCIDENTE

CODIGO DEPENDENCIA: _ 540 - 550 - 560

RETENCION EN ANOS ~ DISPOSICION FINAL

coDIGO

SOPORTE
=E SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Electréni
SERIE SERIE apel ©

HISTORIAS DE SINIESTRO

Archivo
Central

Archivo
Gestién
190

1 Historias de Siniestro Accidentes Personales Juveniles

m Factura o documento equivalente de la IPS que prest6 el servicio

m Certificado del traslado en ambulancia del asegurado

m Informe de Accidentes Personales

m Copia documento identidad de quién sufrago los gastos

m Factura del servicio exequial

m Certificado de incapacidad medica

m Dictamen de calificacién de la pérdida de capacidad laboral

m Copia auténtica de la sentencia judicial ejecutoriada

m Factura o documento equivalente del profesional tratante

m Copia de la valoracién forense

m Informe de Auditoria

m Formato de Inconsistencias

m Formato Solicitud de Investigacidn

m Informe de Investigacion

m Comunicacion de Objecion

m Comunicaciéon de Aceptacion

m Comunicacién de Reconsideracion

m Carta Pago Parcial

m Liquidacién Final

m Solicitudes de Pago

m Ordenes de Pago

m Notificaciones

m Reporte de Causacién Contable

m Listado de Exclusiones

m Planillas de Pago

m Oficio Remisorio

m Liquidaciones

m Relacion de Liquidaciones

m Guia de Envio Correspondencia

XS5 5|2 [ S22 [XX XXX | X[ XX [ XXX | X[ X[ XXX [X[X] X

m Medios Magnéticos

PROCEDIMIENTOS

Una vez pagada la indemnizacion al respectivo beneficiario empiezan a contabilizar,|
los tiempos de retencion, cuando se cumplan los tiempos de retencion en el Archivo
de Gestion se transfieren al Archivo Central; se digitalizard teniendo en cuenta las
estrategias y procedimientos definidos en el plan de preservaciéon a largo plazo
articulado al sistema integrado de conservacion. Se realizard una seleccion
cualitativa del 5% de la produccién anual de los siniestros tramitados garantizando la
conservacion de por lo menos un expediente que contenga la completitud de los
tipos documentales de cada uno de los siniestros atendidos por la Compaiifa,
siniestros de funcionarios de reconocimiento publico, y/o siniestros de bienes de
interes cultural y/o patrimonial; estd documentacion servira para la investigacion |
estudio de la siniestralidad de los riesgos administrados por la Compafiia; la
informacion seleccionada sera transferida al archivo histérico y se conservara en su
soporte original como parte de la memoria institucional, los documentos no
seleccionados serén eliminados por la Subgerencia de Recursos Fisicos con el apoyo
de la vicepresidencia de Indemnizaciones, 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 1081 y la ley 962 de 2005 Art. 28
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Kc\ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

PREVISORA Proceso Administrar Documentacion

SEGUROS

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

OFICINA PRODUCTORA: OFICINAS DE INDEMNIZACIONES ZONA NORTE - CENTRO - OCCIDENTE

CODIGO DEPENDENCIA: _ 540 - 550 - 560

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

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

PROCEDIMIENTOS

190 HISTORIAS DE SINIESTRO

2 Historias de Siniestro Accidentes Personales Tradicional

m Factura o Cuenta de Cobro

m Carta de reclamacion del asegurado/beneficiario

m Copia del documento de identidad del asegurado

m Copia del documento de identidad del reclamante

m Copia del carné de seguro

m Autorizacion de Pagos por Transferencia Electronica de Fondos

m Formulario del Conocimiento del Cliente

m Poder Ante Notario Publico

m Copia registro civil de defuncién del asegurado

m Copia registro civil de nacimiento del asegurado

m Copia de los registros civiles de nacimiento de los hijos

m Copia auténtica del registro civil de matrimonio

m Copia de los documentos de identidad de los beneficiarios

m Causas que originaron el accidente

m Certificado de fiscalia, copia acta de levantamiento del cadaver
y/o protocolo de necropsia

m Declaraciones juramentadas

m Certificado laboral de la empresa donde trabajaba el asegurado

m Certificado de la desvinculacion

m Copia del certificado de nacido vivo del hijo de la asegurada y/o
copia auténtica del registro civil de nacimiento del menor

m Copia de la historia clinica

m Denuncia por pérdida de documentos

m Denuncia por pérdida del equipaje del asegurado

m Certificado que sefiala la pérdida o hurto del equipaje

XXX XX X X X |X] X XXX [X[X|X|X|X[ X [X[X]|X]|X]|X
=
o
>
>

m Copia auténtica del registro civil de defuncion del padre del
asegurado fallecido

Una vez pagada la indemnizacion al respectivo beneficiario empiezan a contabilizar|
los tiempos de retencion, cuando se cumplan los tiempos de retencién en el Archivo
de Gestion se transfieren al Archivo Central; se digitalizara teniendo en cuenta las
estrategias y procedimientos definidos en el plan de preservacion a largo plazo
articulado al sistema integrado de conservacion. Se realizard una seleccion
cualitativa del 5% de la produccidn anual de los siniestros tramitados garantizando la
conservacion de por lo menos un expediente que contenga la completitud de los
tipos documentales de cada uno de los siniestros atendidos por la Compaiiia,
siniestros de funcionarios de reconocimiento publico, y/o siniestros de bienes de
interes cultural y/o patrimonial; estd documentacion servird para la investigacion vy
estudio de la siniestralidad de los riesgos administrados por la Compafiia; la
informacion seleccionada serd transferida al archivo histérico y se conservara en su
soporte original como parte de la memoria institucional, los documentos no
seleccionados seran eliminados por la Subgerencia de Recursos Fisicos con el apoyo
de la vicepresidencia de Indemnizaciones, 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 1081 y la ley 962 de 2005 Art. 28
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Proceso Administrar Documentacion

Cal

PREVISORA

SEGUROS

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

OFICINA PRODUCTORA: OFICINAS DE INDEMNIZACIONES ZONA NORTE - CENTRO - OCCIDENTE

CODIGO DEPENDENCIA: _ 540 - 550 - 560

RETENCION EN ANOS ~ DISPOSICION FINAL

coDIGO SOPORTE
SUB SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Electréni
SERIE SERIE apel ©

HISTORIAS DE SINIESTRO

Archivo
Central

Archivo
Gestidn
190

2 Historias de Siniestro Accidentes Personales Tradicional

m Copia del documento de identidad del padre del asegurado X
m Copia del registro civil de nacimiento del asegurado X
m Causas que originaron el accidente motivo de la reclamacion X
m Copia del documento de identidad del padre X
m Certificado laboral de la empresa donde trabajaba el padre del
asegurado X
m Copia auténtica del registro civil de defuncién del conyuge del
asegurado X
m Copia del documento de identidad del conyuge X
m Copia auténtica del registro civil de defuncion del hijo del X
asegurado

m Copia auténtica del registro civil de nacimiento del hijo del

asegurado 1 9 X | X

m Copia completa de la historia clinica del asegurado

m Factura o documento equivalente de la IPS que prest6 el servicio

m Certificado del traslado en ambulancia del asegurado

m Informe de Accidentes Personales

m Copia del documento de identidad de la persona que sufragd los
gastos

m Factura del servicio exequial

m Certificado de incapacidad medica

m Dictamen de la calificacion de la pérdida de capacidad laboral

m Copia auténtica de la sentencia judicial ejecutoriada

m Factura del profesional tratante

m Copia de la valoracién forense

m Informe de Auditoria

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

m Formato de Inconsistencias

PROCEDIMIENTOS

Una vez pagada la indemnizacion al respectivo beneficiario empiezan a contabilizar|
los tiempos de retencion, cuando se cumplan los tiempos de retencién en el Archivo
de Gestion se transfieren al Archivo Central; se digitalizara teniendo en cuenta las
estrategias y procedimientos definidos en el plan de preservacion a largo plazo
articulado al sistema integrado de conservaciéon. Se realizard una seleccion
cualitativa del 5% de la produccién anual de los siniestros tramitados garantizando la
conservacion de por lo menos un expediente que contenga la completitud de los
tipos documentales de cada uno de los siniestros atendidos por la Compaiiia,
siniestros de funcionarios de reconocimiento publico, y/o siniestros de bienes de
interes cultural y/o patrimonial; estd documentacion servird para la investigacion vy
estudio de la siniestralidad de los riesgos administrados por la Compafiia; la
informacion seleccionada sera transferida al archivo histérico y se conservara en su
soporte original como parte de la memoria institucional, los documentos no
seleccionados seran eliminados por la Subgerencia de Recursos Fisicos con el apoyo
de la vicepresidencia de Indemnizaciones, 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 1081 y la ley 962 de 2005 Art. 28
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KC\ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

PREVISORA Proceso Administrar Documentacion

SEGUROS

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

OFICINA PRODUCTORA: OFICINAS DE INDEMNIZACIONES ZONA NORTE - CENTRO - OCCIDENTE

CODIGO DEPENDENCIA: _ 540 - 550 - 560

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

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

PROCEDIMIENTOS

190 HISTORIAS DE SINIESTRO

2 Historias de Siniestro Accidentes Personales Tradicional

m Formato Solicitud de Investigacidn

m Informe de Investigacion

m Comunicacién de Objecion

m Comunicacién de Aceptacion

m Comunicacién de Reconsideracion

m Carta Pago Parcial

m Liquidacion Final

m Solicitudes de Pago

m Ordenes de Pago

m Notificaciones

m Reporte de Causacion Contable

m Listado de Exclusiones

m Planillas de Pago

m Oficio Remisorio

m Liquidaciones

m Relacidon de Liguidaciones

X355 || X[ [ [>< [>< | <

m Guia de Envio Correspondencia

m Medios Magnéticos X

3 Historias de Siniestro Asistencia Juridica Penal Automéviles

m Copia tarjeta de propiedad

m Copia del documento de identidad

m Licencia conduccion del conductor

m Copia del informe de accidente (Croquis)

m Copia de la denuncia penal

m Comunicacion Oficial Cartera en Mora

m Peritaje Valoracién Dafios y Hurto

m Formato de Verificacion Cartera

m Comunicacién Oficial Asignacion del Caso

m Informe de Siniestro

m Informe de la Investigacidn

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

m Informe de Auditoria Medica

Una vez pagada la indemnizacion al respectivo beneficiario empiezan a contabilizar,|
los tiempos de retencion, cuando se cumplan los tiempos de retencion en el Archivo
de Gestion se transfieren al Archivo Central; se digitalizard teniendo en cuenta las
estrategias y procedimientos definidos en el plan de preservaciéon a largo plazo
articulado al sistema integrado de conservacion. Se realizard una seleccidon
cualitativa del 5% de la produccién anual de los siniestros tramitados garantizando la
conservacion de por lo menos un expediente que contenga la completitud de los
tipos documentales de cada uno de los siniestros atendidos por la Compaiifa,
siniestros de funcionarios de reconocimiento publico, y/o siniestros de bienes de
interes cultural y/o patrimonial; estd documentacion servira para la investigacion vy
estudio de la siniestralidad de los riesgos administrados por la Compafiia; la
informacion seleccionada sera transferida al archivo histérico y se conservara en su
soporte original como parte de la memoria institucional, los documentos no
seleccionados serén eliminados por la Subgerencia de Recursos Fisicos con el apoyo
de la vicepresidencia de Indemnizaciones, 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 1081 y la ley 962 de 2005 Art. 28
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Kc\ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

PREVISORA Proceso Administrar Documentacion

SEGUROS

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

OFICINA PRODUCTORA: OFICINAS DE INDEMNIZACIONES ZONA NORTE - CENTRO - OCCIDENTE

CODIGO DEPENDENCIA: _ 540 - 550 - 560

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

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

PROCEDIMIENTOS

190 HISTORIAS DE SINIESTRO

3 Historias de Siniestro Asistencia Juridica Penal Automéviles

m Comunicacion Oficial de Objecién

m Cotizaciones

m Pedido de Repuestos

m Comunicacién Oficial Arreglo Directo Parcial

m Convenio y/o Recibo de Indemnizacién

m Facturas

m Solicitud Creacion de Proveedor

m Formulario Sarlaft

m Solicitud Creacion Cuenta Bancaria

m Informe Imprevistos

m Formato Control de Calidad

m Certificacion bancaria y/o recibo de pago de cuotas

m Factura o Cuenta de Cobro

m Solicitudes de Pago

m Ordenes de Pago

m Notificaciones

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

m Oficio Remisorio

m Medios Magnéticos X

4 Historias de Siniestro por Pérdida Parcial por Dafios Automéviles

m Copia tarjeta de propiedad

m Copia del documento de identidad

m Licencia conduccion del conductor

m Copia del informe de accidente (Croquis)

m Copia de la denuncia penal

m Comunicacion Oficial Cartera en Mora

m Peritaje Valoracién Dafios y Hurto

m Formato de Verificacion Cartera

m Comunicacién Oficial Asignacion del Caso

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

m Informe de Siniestro

Una vez pagada la indemnizacion al respectivo beneficiario empiezan a contabilizar|
los tiempos de retencion, cuando se cumplan los tiempos de retencién en el Archivo
de Gestion se transfieren al Archivo Central; se digitalizara teniendo en cuenta las
estrategias y procedimientos definidos en el plan de preservacion a largo plazo
articulado al sistema integrado de conservaciéon. Se realizard una seleccion
cualitativa del 5% de la produccién anual de los siniestros tramitados garantizando la
conservacion de por lo menos un expediente que contenga la completitud de los
tipos documentales de cada uno de los siniestros atendidos por la Compaiiia,
siniestros de funcionarios de reconocimiento publico, y/o siniestros de bienes de
interes cultural y/o patrimonial; estd documentacion servird para la investigacion vy
estudio de la siniestralidad de los riesgos administrados por la Compafiia; la
informacion seleccionada serd transferida al archivo histérico y se conservara en su
soporte original como parte de la memoria institucional, los documentos no
seleccionados seran eliminados por la Subgerencia de Recursos Fisicos con el apoyo
de la vicepresidencia de Indemnizaciones, 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 1081 y la ley 962 de 2005 Art. 28
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Proceso Administrar Documentacion

Cu

PREVISORA

SEGUROS

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

OFICINA PRODUCTORA: OFICINAS DE INDEMNIZACIONES ZONA NORTE - CENTRO - OCCIDENTE

CODIGO DEPENDENCIA: _ 540 - 550 - 560

RETENCION EN ANOS ~ DISPOSICION FINAL

coDIGO

SOPORTE
=E SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Electréni
SERIE SERIE apel ©

HISTORIAS DE SINIESTRO

Archivo
Central

Archivo
Gestién
190

4 Historias de Siniestro por Pérdida Parcial por Dafios Automéviles

m Informe de la Investigacién

m Informe de Auditoria Medica

m Comunicacion Oficial de Objecién

m Comunicacion de Aceptacion

m Comunicacién de Reconsideracion

m Cotizaciones

m Pedido de Repuestos

m Comunicacion Oficial Arreglo Directo Parcial

m Convenio y/o Recibo de Indemnizacién

m Facturas

m Solicitud Creacion de Proveedor

m Formulario Sarlaft

m Solicitud Creacion Cuenta Bancaria

m Informe Imprevistos

m Formato Control de Calidad

m Certificacion bancaria y/o recibo de pago de cuotas

m Factura o Cuenta de Cobro

m Solicitudes de Pago

m Ordenes de Pago

m Notificaciones

XSO XXX | X[ X[ X[ X [X|X

m Oficio Remisorio

m Medios Magnéticos X

5 Historias de Siniestro por Pérdida Parcial por Hurto Automéviles

m Copia tarjeta de propiedad

m Copia del documento de identidad

m Licencia de conduccién (Pase) del conductor

mCopia del informe de accidente (Croquis)

m Copia de la denuncia penal

XXX XXX

m Comunicacion Oficial Cartera en Mora

PROCEDIMIENTOS

Una vez pagada la indemnizacion al respectivo beneficiario empiezan a contabilizar|
los tiempos de retencion, cuando se cumplan los tiempos de retencién en el Archivo
de Gestion se transfieren al Archivo Central; se digitalizara teniendo en cuenta las
estrategias y procedimientos definidos en el plan de preservacion a largo plazo
articulado al sistema integrado de conservaciéon. Se realizard una seleccion
cualitativa del 5% de la produccién anual de los siniestros tramitados garantizando la
conservacion de por lo menos un expediente que contenga la completitud de los
tipos documentales de cada uno de los siniestros atendidos por la Compaiiia,
siniestros de funcionarios de reconocimiento publico, y/o siniestros de bienes de
interes cultural y/o patrimonial; estd documentacion servird para la investigacion vy
estudio de la siniestralidad de los riesgos administrados por la Compafiia; la
informacion seleccionada serd transferida al archivo histérico y se conservara en su
soporte original como parte de la memoria institucional, los documentos no
seleccionados seran eliminados por la Subgerencia de Recursos Fisicos con el apoyo
de la vicepresidencia de Indemnizaciones, 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 1081 y la ley 962 de 2005 Art. 28
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Proceso Administrar Documentacion

Cal

PREVISORA

SEGUROS

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

OFICINA PRODUCTORA: OFICINAS DE INDEMNIZACIONES ZONA NORTE - CENTRO - OCCIDENTE

CODIGO DEPENDENCIA: _ 540 - 550 - 560

RETENCION EN ANOS ~ DISPOSICION FINAL

coDIGO

SOPORTE
=E SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Electréni
SERIE SERIE apel ©

HISTORIAS DE SINIESTRO

Archivo
Central

Archivo
Gestidn
190

5 Historias de Siniestro por Pérdida Parcial por Hurto Automéviles

m Peritaje Valoracién Dafios y Hurto

m Formato de Verificacion Cartera

m Comunicacién Asignacion del Caso

m Informe de Siniestro

m Informe de la Investigacién

m Informe de Auditoria Medica

m Comunicacion Oficial de Objecién

m Cotizaciones

m Pedido de Repuestos

m Comunicacién Arreglo Directo Parcial

m Convenio y/o Recibo de Indemnizacién

m Facturas

m Solicitud Creacion de Proveedor

m Formulario Sarlaft

m Solicitud Creacion Cuenta Bancaria

m Informe Imprevistos

m Formato Control de Calidad

m Certificacion bancaria y/o recibo de pago de cuotas

m Factura o Cuenta de Cobro

m Solicitudes de Pago

m Ordenes de Pago

m Notificaciones

DX R XXX [ X XX XXX |X[X|X| X

m Oficio Remisorio

m Medios Magnéticos X

PROCEDIMIENTOS

Una vez pagada la indemnizacion al respectivo beneficiario empiezan a contabilizar|
los tiempos de retencion, cuando se cumplan los tiempos de retencién en el Archivo
de Gestion se transfieren al Archivo Central; se digitalizara teniendo en cuenta las
estrategias y procedimientos definidos en el plan de preservacion a largo plazo
articulado al sistema integrado de conservaciéon. Se realizard una seleccion
cualitativa del 5% de la produccién anual de los siniestros tramitados garantizando la
conservacion de por lo menos un expediente que contenga la completitud de los
tipos documentales de cada uno de los siniestros atendidos por la Compaiiia,
siniestros de funcionarios de reconocimiento publico, y/o siniestros de bienes de
interes cultural y/o patrimonial; estd documentacion servird para la investigacion vy
estudio de la siniestralidad de los riesgos administrados por la Compafiia; la
informacion seleccionada sera transferida al archivo histérico y se conservara en su
soporte original como parte de la memoria institucional, los documentos no
seleccionados seran eliminados por la Subgerencia de Recursos Fisicos con el apoyo
de la vicepresidencia de Indemnizaciones, 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 1081 y la ley 962 de 2005 Art. 28




Hoja No. 10 De 47

Cal

PREVISORA

SEGUROS

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Proceso Administrar Documentacion

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

OFICINA PRODUCTORA: OFICINAS DE INDEMNIZACIONES ZONA NORTE - CENTRO - OCCIDENTE

CODIGO DEPENDENCIA: _ 540 - 550 - 560

coDIGO

SERIE

190

=E SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SERIE
HISTORIAS DE SINIESTRO

SOPORTE RETENCION EN ANOS ~ DISPOSICION FINAL

Archivo
Central

Electréni  Archivo
co Gestidn

apel

6 Historias de Siniestro por Pérdida Total Dafios Automdviles

m Copia tarjeta de propiedad

m Copia del documento de identidad

m Licencia conduccion conductor

m Copia del informe de accidente (Croquis)

m Formulario para cambio de servicio

m Formularios traspaso propiedad y cancelacién de matricula

m Copia recibos de pago de impuestos de los Ultimos tres afios

m Certificado de revision técnico-mecanica vigente

m Certificacion del acreedor prendario del saldo de la deuda

m Paz y salvo o certificacion cancelacién de afiliacion

m Comunicacion Oficial Cartera en Mora

m Formato de Verificacion Cartera

m Comunicacién Oficial Asignacion del Caso

m Informe de Siniestro

m Informe de la Investigacidn

m Informe de Auditoria Medica

m Comunicacion Oficial de Objecidn

m Soportes de la Desintegracién del Vehiculo

m Notificacion Aceptacidn Previsora

m Notificacion de no Aceptacion Previsora

m Traspaso del Vehiculo

m Carta de Transaccion

m Convenio y/o Recibo de Indemnizacién

m Solicitud Creacion de Proveedor

m Formulario Sarlaft

m Solicitud Creacion Cuenta Bancaria

m Certificacion bancaria y/o recibo de pago de cuotas

m Factura o Cuenta de Cobro

DX R[5 [ XXX X35 X [ X 5[ X XX | X [ XXX [X[|X|X

PROCEDIMIENTOS

Una vez pagada la indemnizacion al respectivo beneficiario empiezan a contabilizar,|
los tiempos de retencion, cuando se cumplan los tiempos de retencion en el Archivo
de Gestion se transfieren al Archivo Central; se digitalizard teniendo en cuenta las
estrategias y procedimientos definidos en el plan de preservaciéon a largo plazo
articulado al sistema integrado de conservacion. Se realizard una seleccidon
cualitativa del 5% de la produccién anual de los siniestros tramitados garantizando la
conservacion de por lo menos un expediente que contenga la completitud de los
tipos documentales de cada uno de los siniestros atendidos por la Compaiifa,
siniestros de funcionarios de reconocimiento publico, y/o siniestros de bienes de
interes cultural y/o patrimonial; estd documentacién servird para la investigacion vy
estudio de la siniestralidad de los riesgos administrados por la Compafiia; la
informacion seleccionada serd transferida al archivo histérico y se conservara en su
soporte original como parte de la memoria institucional, los documentos no
seleccionados serén eliminados por la Subgerencia de Recursos Fisicos con el apoyo
de la vicepresidencia de Indemnizaciones, 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 1081 y la ley 962 de 2005 Art. 28
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Kc\ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

PREVISORA Proceso Administrar Documentacion

SEGUROS

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

OFICINA PRODUCTORA: OFICINAS DE INDEMNIZACIONES ZONA NORTE - CENTRO - OCCIDENTE

CODIGO DEPENDENCIA: _ 540 - 550 - 560

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

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

PROCEDIMIENTOS

190 HISTORIAS DE SINIESTRO

6 Historias de Siniestro por Pérdida Total Dafios Automdviles

m Solicitudes de Pago

m Ordenes de Pago

m Notificaciones

XX |X|X

m Oficio Remisorio

m Medios Magnéticos X

7 Historias de Siniestro por Pérdida Total por Hurto Automdviles

m Copia tarjeta de propiedad

m Copia del documento de identidad

m Licencia conduccion del conductor

m Copia del informe de accidente (Croquis)

m Copia de la denuncia penal

m Formulario para cambio de servicio

m Formularios de traspaso propiedad y cancelacién de matricula

m Certificado de revision técnico-mecanica vigente

m Copia recibos de pago de impuestos de los Ultimos tres afios

> XX XXX XXX |X

m Certificacién expedida por la fiscalia asignada a la investigacion

>

m Certificacion del acreedor prendario sobre el saldo de la deuda

m Certificado de paz y salvo o certificacion cancelacién de afiliacién

m Comunicacion Oficial Cartera en Mora

m Formato de Verificacion Cartera

m Comunicacién Asignacion del Caso

m Informe de Siniestro

m Informe de la Investigacidn

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

m Informe de Auditoria Medica

Una vez pagada la indemnizacion al respectivo beneficiario empiezan a contabilizar|
los tiempos de retencion, cuando se cumplan los tiempos de retencién en el Archivo
de Gestion se transfieren al Archivo Central; se digitalizara teniendo en cuenta las
estrategias y procedimientos definidos en el plan de preservacion a largo plazo
articulado al sistema integrado de conservaciéon. Se realizard una seleccion
cualitativa del 5% de la produccién anual de los siniestros tramitados garantizando la
conservacion de por lo menos un expediente que contenga la completitud de los
tipos documentales de cada uno de los siniestros atendidos por la Compaiiia,
siniestros de funcionarios de reconocimiento publico, y/o siniestros de bienes de
interes cultural y/o patrimonial; estd documentacion servird para la investigacion vy
estudio de la siniestralidad de los riesgos administrados por la Compafiia; la
informacion seleccionada serd transferida al archivo histérico y se conservara en su
soporte original como parte de la memoria institucional, los documentos no
seleccionados seran eliminados por la Subgerencia de Recursos Fisicos con el apoyo
de la vicepresidencia de Indemnizaciones, 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 1081 y la ley 962 de 2005 Art. 28
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KC\ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

PREVISORA Proceso Administrar Documentacion

SEGUROS

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

OFICINA PRODUCTORA: OFICINAS DE INDEMNIZACIONES ZONA NORTE - CENTRO - OCCIDENTE CODIGO DEPENDENCIA: _ 540 - 550 - 560

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

SUB- abe Electréni  Archivo  Archivo
SERIE o co Gestién  Central

190 HISTORIAS DE SINIESTRO

7 Historias de Siniestro por Pérdida Total por Hurto Automéviles ) . ) - ) "
Una vez pagada la indemnizacion al respectivo beneficiario empiezan a contabilizar|

los tiempos de retencion, cuando se cumplan los tiempos de retencién en el Archivo
de Gestion se transfieren al Archivo Central; se digitalizara teniendo en cuenta las
estrategias y procedimientos definidos en el plan de preservacion a largo plazo
articulado al sistema integrado de conservaciéon. Se realizard una seleccion
cualitativa del 5% de la produccién anual de los siniestros tramitados garantizando la
conservacion de por lo menos un expediente que contenga la completitud de los
tipos documentales de cada uno de los siniestros atendidos por la Compaiiia,
1 9 X X [siniestros de funcionarios de reconocimiento publico, y/o siniestros de bienes de
interes cultural y/o patrimonial; estd documentacion servird para la investigacion vy
estudio de la siniestralidad de los riesgos administrados por la Compafiia; la
informacion seleccionada serd transferida al archivo histérico y se conservara en su
soporte original como parte de la memoria institucional, los documentos no
seleccionados seran eliminados por la Subgerencia de Recursos Fisicos con el apoyo
de la vicepresidencia de Indemnizaciones, 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 1081 y la ley 962 de 2005 Art. 28

m Comunicacion Oficial de Objecién

m Comunicacién de Aceptacion

m Comunicacién de Reconsideracion

m Traspaso del Vehiculo

m Carta de Transaccion

m Convenio y/o Recibo de Indemnizacion
m Solicitud Creacion de Proveedor

m Formulario Sarlaft

m Solicitud Creacion Cuenta Bancaria

m Certificacion bancaria y/o recibo de pago de cuotas
m Factura o Cuenta de Cobro

m Solicitudes de Pago

m Ordenes de Pago

m Notificaciones

Pall Dol o Dol Pad Pad Pad Pad Pad Pad Padl Pod Pod Pod "

m Oficio Remisorio
m Medios Magnéticos X
8 Historias de Siniestro por Terrorismo Automéviles
m Copia tarjeta de propiedad

m Copia del documento de identidad

m Licencia conduccion del conductor

m Copia del informe de accidente (Croquis)

m Comunicacién Oficial Cartera en Mora

m Formato de Verificacion Cartera

m Peritaje Valoracion dafios y hurto

m Comunicacién Oficial Asignacion del Caso

m Informe de Siniestro

m Informe de la Investigacién

m Informe de Auditoria Medica

m Comunicacion Oficial de Objecidn

m Soportes de la Desintegracién del Vehiculo

m Notificacion de Aceptacion Previsora

m Notificacion de no Aceptacion Previsora

Una vez pagada la indemnizacion al respectivo beneficiario empiezan a contabilizar|
los tiempos de retencion, cuando se cumplan los tiempos de retencién en el Archivo
de Gestion se transfieren al Archivo Central; se digitalizara teniendo en cuenta las
estrategias y procedimientos definidos en el plan de preservacion a largo plazo
articulado al sistema integrado de conservacion. Se realizard una seleccion
cualitativa del 5% de la produccién anual de los siniestros tramitados garantizando la
conservacion de por lo menos un expediente que contenga la completitud de los
tipos documentales de cada uno de los siniestros atendidos por la Compaiiia,
1 9 X X [siniestros de funcionarios de reconocimiento publico, y/o siniestros de bienes de
interes cultural y/o patrimonial; estd documentacion servird para la investigacion vy
estudio de la siniestralidad de los riesgos administrados por la Compafiia; la
informacion seleccionada serd transferida al archivo histérico y se conservara en su
soporte original como parte de la memoria institucional, los documentos no
seleccionados seran eliminados por la Subgerencia de Recursos Fisicos con el apoyo
de la vicepresidencia de Indemnizaciones, 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 1081 y la ley 962 de 2005 Art. 28

DX XXX X[ XXX [ X[ | ><X | X
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Cal

PREVISORA

SEGUROS

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Proceso Administrar Documentacion

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

OFICINA PRODUCTORA: OFICINAS DE INDEMNIZACIONES ZONA NORTE - CENTRO - OCCIDENTE

CODIGO DEPENDENCIA: _ 540 - 550 - 560

coDIGO

SERIE

SuUB-
SERIE

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE

Electréni
co

Archivo
Gestidn

RETENCION EN ANOS

Archivo
Central

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTOS

190 HISTORIAS DE SINIESTRO

) Historias de Siniestro por Terrorismo Automéviles Una vez pagada la indemnizacion al respectivo beneficiario empiezan a contabilizar|
- los tiempos de retencion, cuando se cumplan los tiempos de retencién en el Archivo
m Traspaso del Vehiculo X de Gestion se transfieren al Archivo Central; se digitalizara teniendo en cuenta las
m Carta de Transaccion X estrategias y procedimientos definidos en el plan de preservacién a largo plazo
m Convenio y/o Recibo de Indemnizacién X articulado al sistema integrado de conservaciéon. Se realizard una seleccion
licitud C ondep d X cualitativa del 5% de la produccién anual de los siniestros tramitados garantizando la
m Solicitud Creacidn de Proveedor conservacion de por lo menos un expediente que contenga la completitud de los
m Formulario Sarlaft X tipos documentales de cada uno de los siniestros atendidos por la Compafifa,
m Solicitud Creacién Cuenta Bancaria X 1 9 X X [siniestros de funcionarios de reconocimiento publico, y/o siniestros de bienes de
m Certificacion bancaria y/o recibo de pago de cuotas X interes cultural y/o patrimonial; estd documentacion servird para la investigacion vy
estudio de la siniestralidad de los riesgos administrados por la Compafiia; la
m Factura o Cuenta de Cobro X informacion seleccionada serd transferida al archivo histérico y se conservara en su
m Solicitudes de Pago X soporte original como parte de la memoria institucional, los documentos no
m Ordenes de Pago X seleccionados seran eliminados por la Subgerencia de Recursos Fisicos con el apoyo
ficaci X de la vicepresidencia de Indemnizaciones, conforme al proceso estipulado en el
m Notificaciones Decreto 1080 del 2015. Articulo 2.8.2.2.5. Decreto 410 de 1971. Libro Cuarto, Titulo

m Oficio Remisorio X V- Articulo 1081 y la ley 962 de 2005 Art. 28

m Medios Magnéticos X
9 Historias de Siniestro Responsabilidad Civil Automéviles

m Carta de reclamacion X Una vez pagada la indemnizacién al respectivo beneficiario empiezan a contabilizar]
m Copia del informe de accidente (Croquis) X los tiempos de retencion, cuando se cumplan los tiempos de retencién en el Archivo
m Copia del documento de identidad X de Gestion se transfieren al Archivo Central; se digitalizara teniendo en cuenta las
— estrategias y procedimientos definidos en el plan de preservacion a largo plazo
m Autorizacion apoderado X articulado al sistema integrado de conservacion. Se realizard una seleccion
m Copia de |a tarjeta de propiedad del vehiculo afectado X cualitativa del 5% de la produccién anual de los siniestros tramitados garantizando la
m Cotizacién dafios ocasionados X conservacion de por lo menos un expediente que contenga la completitud de los
= Certificacion de no reclamacién y/o desistimiento X tipos documentales de cada uno de los siniestros atendidos por la Compaiiia,
1 9 X X [siniestros de funcionarios de reconocimiento publico, y/o siniestros de bienes de
m Certificado de ingresos expedido por la empresa a la cual se X interes cultural y/o patrimonial; estd documentacién servird para la investigacion y

encuentre afiliado

m Certificacion del taller donde conste las fechas de ingreso y
terminacion de la reparacién del vehiculo.

m Comunicacion Oficial Cartera en Mora

m Peritaje por Valoracion de Dafios y Hurto

m Formato de Verificacion Cartera

m Comunicacién Oficial Asignacion del Caso

m Informe de Siniestro

XXX |X[X]| X

estudio de la siniestralidad de los riesgos administrados por la Compafiia; la
informacion seleccionada serd transferida al archivo histérico y se conservara en su
soporte original como parte de la memoria institucional, los documentos no
seleccionados seran eliminados por la Subgerencia de Recursos Fisicos con el apoyo
de la vicepresidencia de Indemnizaciones, 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 1081 y la ley 962 de 2005 Art. 28
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Proceso Administrar Documentacion

Cal

PREVISORA

SEGUROS

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

OFICINA PRODUCTORA: OFICINAS DE INDEMNIZACIONES ZONA NORTE - CENTRO - OCCIDENTE

CODIGO DEPENDENCIA: _ 540 - 550 - 560

RETENCION EN ANOS ~ DISPOSICION FINAL

coDIGO SOPORTE
SUB SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Electréni
SERIE SERIE apel ©

HISTORIAS DE SINIESTRO

Archivo
Central

Archivo
Gestidn
190

9 Historias de Siniestro Responsabilidad Civil Automéviles

m Informe de la Investigacién

m Informe de Auditoria Medica

m Comunicacion Oficial de Objecién

m Cotizaciones

m Pedido de Repuestos

m Comunicacion Oficial Arreglo Directo Parcial

m Convenio y/o Recibo de Indemnizacién

m Facturas

m Solicitud Creacion de Proveedor

m Formulario Sarlaft

m Solicitud Creacion Cuenta Bancaria

m Informe Imprevistos

m Formato Control de Calidad

m Certificacion bancaria y/o recibo de pago de cuotas

m Factura o Cuenta de Cobro

m Solicitudes de Pago

m Ordenes de Pago

m Notificaciones

DX R XXX XXX XXX XXX [X[X | XX

m Oficio Remisorio

m Medios Magnéticos X

10 [Historias de Siniestro Salvamentos

m Inventario del Auto

m Fotografias Interiores y Exteriores

m Tres juegos de improntas

m Factura inicial de Bien

m Declaracion de importacion

m Copia del FUN

m Formato de Requerimiento de grua

XX XXX [X[>X]|X

m Tarjeta Propiedad a Nombre de La Previsora

PROCEDIMIENTOS

Una vez pagada la indemnizacion al respectivo beneficiario empiezan a contabilizar|
los tiempos de retencion, cuando se cumplan los tiempos de retencién en el Archivo
de Gestion se transfieren al Archivo Central; se digitalizara teniendo en cuenta las
estrategias y procedimientos definidos en el plan de preservacion a largo plazo
articulado al sistema integrado de conservaciéon. Se realizard una seleccion
cualitativa del 5% de la produccidn anual de los siniestros tramitados garantizando la
conservacion de por lo menos un expediente que contenga la completitud de los
tipos documentales de cada uno de los siniestros atendidos por la Compaiiia,
siniestros de funcionarios de reconocimiento publico, y/o siniestros de bienes de
interes cultural y/o patrimonial; estd documentacion servird para la investigacion vy
estudio de la siniestralidad de los riesgos administrados por la Compafiia; la
informacion seleccionada serd transferida al archivo histérico y se conservara en su
soporte original como parte de la memoria institucional, los documentos no
seleccionados seran eliminados por la Subgerencia de Recursos Fisicos con el apoyo
de la vicepresidencia de Indemnizaciones, 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 1081 y la ley 962 de 2005 Art. 28
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Proceso Administrar Documentacion

Cal

PREVISORA

SEGUROS

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

OFICINA PRODUCTORA: OFICINAS DE INDEMNIZACIONES ZONA NORTE - CENTRO - OCCIDENTE

CODIGO DEPENDENCIA: _ 540 - 550 - 560

RETENCION EN ANOS ~ DISPOSICION FINAL

coDIGO

SOPORTE
=E SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Electréni
SERIE SERIE apel ©

HISTORIAS DE SINIESTRO

Archivo
Central

Archivo
Gestidn
190

10 [Historias de Siniestro Salvamentos

m Certificado de tradicidn

m Certificado de Gases (Opcional)

m Seguro Obligatorio vigente

m Certificado y/o Paz y Salvo de Impuestos de los cinco ultimos
afios

m Entrega Definitiva de fiscalia si procede

m Resumen de Valoracion de Dafios

m Cotizacion por parte del Proveedor

m Certificado del Valor Comercial

m Certificado del Valor Comercial

m Salvamento por pérdida total Dafios

m Salvamento por pérdida total Hurto

m Salvamento por chatarra de proceso de reparacién

m Soportes servicio publico de carga

m Soportes servicio publico de pasajeros

m Soportes servicio publico Taxi

m Soportes matricula cancelada

m Certificacion bancaria y/o recibo de pago de cuotas

m Factura o Cuenta de Cobro

m Solicitudes de Pago

m Ordenes de Pago

m Notificaciones

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

m Oficio Remisorio

m Medios Magnéticos X

PROCEDIMIENTOS

Una vez pagada la indemnizacion al respectivo beneficiario empiezan a contabilizar,|
los tiempos de retencion, cuando se cumplan los tiempos de retencion en el Archivo
de Gestion se transfieren al Archivo Central; se digitalizard teniendo en cuenta las
estrategias y procedimientos definidos en el plan de preservaciéon a largo plazo
articulado al sistema integrado de conservacion. Se realizard una seleccidon
cualitativa del 5% de la produccién anual de los siniestros tramitados garantizando la
conservacion de por lo menos un expediente que contenga la completitud de los
tipos documentales de cada uno de los siniestros atendidos por la Compaiifa,
siniestros de funcionarios de reconocimiento publico, y/o siniestros de bienes de
interes cultural y/o patrimonial; estd documentacién servird para la investigacion y
estudio de la siniestralidad de los riesgos administrados por la Compafiia; la
informacion seleccionada serd transferida al archivo histérico y se conservara en su
soporte original como parte de la memoria institucional, los documentos no
seleccionados serén eliminados por la Subgerencia de Recursos Fisicos con el apoyo
de la vicepresidencia de Indemnizaciones, 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 1081 y la ley 962 de 2005 Art. 28
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190 HISTORIAS DE SINIESTRO
12 |Historias de Siniestro Seguro Agricola
Ly Una vez pagada la indemnizacién al respectivo beneficiario empiezan a contabilizar|
m Carta de reclamacion X ' - . - )
los tiempos de retencion, cuando se cumplan los tiempos de retencion en el Archivo
m Copia documento de identidad del reclamante X de Gestion se transfieren al Archivo Central; se digitalizard teniendo en cuenta las
estrategias y procedimientos definidos en el plan de preservaciéon a largo plazo
m Formularios SARLAFT X articulado al sistema integrado de conservacion. Se realizard una seleccidon
cualitativa del 5% de la produccién anual de los siniestros tramitados garantizando la
m Reclamacién del asegurado /beneficiario X conservacion de por lo menos un expediente que contenga la completitud de los
. ., . K tipos documentales de cada uno de los siniestros atendidos por la Compaiifa,
m Certificacion bancaria y/o recibo de pago de cuotas X 1 9 X X [siniestros de funcionarios de reconocimiento publico, y/o siniestros de bienes de
m Factura o Cuenta de Cobro X interes cultural y/o patrimonial; estd documentacién servird para la investigacion y
estudio de la siniestralidad de los riesgos administrados por la Compafiia; la
m Solicitudes de Pago X informacion seleccionada serd transferida al archivo histérico y se conservara en su
soporte original como parte de la memoria institucional, los documentos no
m Ordenes de Pago X seleccionados serén eliminados por la Subgerencia de Recursos Fisicos con el apoyo
. de la vicepresidencia de Indemnizaciones, conforme al proceso estipulado en el
m Notificaciones X Decreto 1080 del 2015. Articulo 2.8.2.2.5. Decreto 410 de 1971. Libro Cuarto, Titulo
& Oficio Remisorio X V- Articulo 1081 y la ley 962 de 2005 Art. 28
m Medios Magnéticos X
13 [Historias de Siniestro Seguro Colectivo
., Una vez pagada la indemnizacién al respectivo beneficiario empiezan a contabilizar|
m Carta de reclamacion X los tiempos de retencion, cuando se cumplan los tiempos de retencion en el Archivo
m Copia documento de identidad del reclamante X de Gesti.(')n se transfi‘er(?:*n al Archi.v(.) Central; se digitalizard temeero en cuenta las
estrategias y procedimientos definidos en el plan de preservaciéon a largo plazo
m Formularios SARLAFT X articulado al sistema integrado de conservacion. Se realizard una seleccion
— — cualitativa del 5% de la produccién anual de los siniestros tramitados garantizando la
m Reclamacion del asegurado /beneficiario X conservacion de por lo menos un expediente que contenga la completitud de los
m Certificaciéon bancaria y/o recibo de pago de cuotas X tipos documentales de cada uno de los siniestros atendidos por la Compaiifa,
1 9 X X [siniestros de funcionarios de reconocimiento publico, y/o siniestros de bienes de
m Factura o Cuenta de Cobro X interes cultural y/o patrimonial; estd documentacién servird para la investigacion vy
= Solicitudes de Pago X ‘estudio ‘dle la sin?estralidad lde los riesgos ad.mims.trald.os por la Compalﬁl'a; la
informacion seleccionada sera transferida al archivo histérico y se conservara en su
m Ordenes de Pago X soporte original como parte de la memoria institucional, los documentos no
o X seleccionados seran eliminados por la Subgerencia de Recursos Fisicos con el apoyo
m Notificaciones X de la vi idencia de Indemnizaci ‘ | tipulad |
e la vicepresidencia de Indemnizaciones, conforme al proceso estipulado en e
m Oficio Remisorio X 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 Medios Magnéticos X
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PROCEDIMIENTOS

190 HISTORIAS DE SINIESTRO

14 |Historias de Siniestro Seguro de Areas Comunes

m Carta de reclamacién

m Copia documento de identidad del reclamante

m Formularios SARLAFT

m Reclamacién del asegurado /beneficiario

m Certificacion bancaria y/o recibo de pago de cuotas

m Factura o Cuenta de Cobro

m Solicitudes de Pago

m Ordenes de Pago

m Notificaciones

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

m Oficio Remisorio

m Medios Magnéticos X

15 |Historias de Siniestro Seguro de Casco Aviacién

m Copia documento de identidad del reclamante

m Formularios SARLAFT

m Certificado de existencia y representacion legal

m Certificacién bancaria

m Reclamacién del asegurado /beneficiario

m Fotografias del siniestro (si las hay)

m Copia de la denuncia presentada

m Informe de la compafiia de vigilancia

m Informe de la autoridad competente que haya conocido el
siniestro

m Concepto técnico

m Cotizaciones de reparacion de los equipos siniestrados (Perdida
Parcial)

m Inventario del salvamento

m Soportes legales

m Solicitud de indemnizacion

mCertificado de tradicidn, y/o contratos de leasing , fiducia, etc.
,que acrediten beneficiarios legales

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

m Indicacion de terceros damnificados

Una vez pagada la indemnizacion al respectivo beneficiario empiezan a contabilizar,|
los tiempos de retencion, cuando se cumplan los tiempos de retencion en el Archivo
de Gestion se transfieren al Archivo Central; se digitalizard teniendo en cuenta las
estrategias y procedimientos definidos en el plan de preservaciéon a largo plazo
articulado al sistema integrado de conservacion. Se realizard una seleccidon
cualitativa del 5% de la produccién anual de los siniestros tramitados garantizando la
conservacion de por lo menos un expediente que contenga la completitud de los
tipos documentales de cada uno de los siniestros atendidos por la Compaiifa,
siniestros de funcionarios de reconocimiento publico, y/o siniestros de bienes de
interes cultural y/o patrimonial; estd documentacién servird para la investigacion vy
estudio de la siniestralidad de los riesgos administrados por la Compafiia; la
informacion seleccionada serd transferida al archivo histérico y se conservara en su
soporte original como parte de la memoria institucional, los documentos no
seleccionados serén eliminados por la Subgerencia de Recursos Fisicos con el apoyo
de la vicepresidencia de Indemnizaciones, 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 1081 y la ley 962 de 2005 Art. 28
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coDIGO SOPORTE RETENCION EN ANOS  DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES o 5 5 PROCEDIMIENTOS
SERIE SUB- _— Electréni  Archivo  Archivo
SERIE co Gestion  Central
190 HISTORIAS DE SINIESTRO ) o . L ) -
- . — — Una vez pagada la indemnizacién al respectivo beneficiario empiezan a contabilizar|
15 Historias de Siniestro Seguro de Casco Aviacion los tiempos de retencion, cuando se cumplan los tiempos de retencion en el Archivo
m Reclamacion presentada por el tercero damnificado X de Gestion se transfieren al Archivo Central; se digitalizara teniendo en cuenta las
m Certificacién Experiencia (Horas de Vuelo) del piloto de la estrategias y procedimientos definidos en el plan de preservacién a largo plazo
Aeronave siniestrada artlc.ula.do al sistema |ntegracﬁo de conserva‘cu.JnA Se rea.\lzara una s.elecclon
cualitativa del 5% de la produccién anual de los siniestros tramitados garantizando la
m Certificacion bancaria y/o recibo de pago de cuotas X conservacién de por lo menos un expediente que contenga la completitud de los
tipos documentales de cada uno de los siniestros atendidos por la Compaiifa,
m Factura o Cuenta de Cobro X 1 9 X X [siniestros de funcionarios de reconocimiento publico, y/o siniestros de bienes de
N interes cultural y/o patrimonial; estd documentacion servird para la investigacion
m Informe Ajustador X : y./. patry ) - P gacion v
estudio de la siniestralidad de los riesgos administrados por la Compafiia; la
m Solicitudes de Pago X informacién seleccionada serd transferida al archivo histérico y se conservara en su
m Ordenes de Pago X soporte original como parte de la memoria institucional, los documentos no
. - seleccionados seran eliminados por la Subgerencia de Recursos Fisicos con el apoyo
m Notificaciones X : o o )
de la vicepresidencia de Indemnizaciones, conforme al proceso estipulado en el
m Oficio Remisorio X 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 Medios Magnéticos X viaey
16 [Historias de Siniestro Seguro de Casco Barco
m Copia documento de identidad autenticada del reclamante X
X Una vez pagada la indemnizacion al respectivo beneficiario empiezan a contabilizar
m Formularios SARLAFT X ez pag ) P ; pieza )
— - - - los tiempos de retencion, cuando se cumplan los tiempos de retencién en el Archivo
mCertificado de existencia y representacion legal X de Gestién se transfieren al Archivo Central; se digitalizara teniendo en cuenta las
m Certificacidon bancaria X estrategias y procedimientos definidos en el plan de preservacién a largo plazo
articulado al sistema integrado de conservaciéon. Se realizard una seleccion
m Copia del certificado vigente de la matricula de la embarcacién X cualitativa del 5% de la produccién anual de los siniestros tramitados garantizando la
conservacion de por lo menos un expediente que contenga la completitud de los
m Copia de |a patente de navegacion de la embarcacion X tipos documentales de cada uno de los siniestros atendidos por la Compafifa,
m Certificado de inspeccién de maquinaria X 1 9 X X [siniestros de funcionarios de reconocimiento publico, y/o siniestros de bienes de
m Certificados de inspeccion del casco y de seguridad X mtereF cultural y/g patr|mon|al; esta dc.)cumentacpn.serwra para la mvestlgayc/lon V|
- - — — - estudio de la siniestralidad de los riesgos administrados por la Compafifa; la
m Licencia de navegacion del capitdn y tripulantes X informacion seleccionada serd transferida al archivo histérico y se conservara en su
m Permiso de zarpe vigente a la fecha del siniestro X soporte original como parte de la memoria institucional, los documentos no
m Caracteristicas técnicas de la embarcacién X seleccionados seran eliminados por la Subgerencia de Recursos Fisicos con el apoyo
de la vicepresidencia de Indemnizaciones, conforme al proceso estipulado en el
m Valor real o comercial de la embarcacidn a la fecha del siniestro X 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 Aclaracion de si la autoridad competente de la capitania de
puerto efecto inspeccion de los dafios imputables al siniestro o X
causa alegada
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coDIGO

SERIE

190

SuUB-
SERIE

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

HISTORIAS DE SINIESTRO

16

Historias de Siniestro Seguro de Casco Barco

m Relacion de los dafios ocasionados a la embarcacion propiedad
de un tercero

m Datos de la motonave que la remolcéd

m Reclamacién del asegurado /beneficiario

m Fotografias del siniestro (si las hay)

m Copia de la denuncia presentada

m Informe de la compafiia de vigilancia

m Recibido Solicitar dafios

m Informe de la autoridad competente que haya conocido el
siniestro

m Concepto técnico

m Cotizaciones de reparacion de los equipos siniestrados (Perdida
Parcial)

m Cotizaciones del valor a nuevo de equipo de las mismas
caracteristicas

m Inventario del salvamento

m Soportes legales

m Solicitud de indemnizacion

mCertificado de tradicidn, y/o contratos de leasing , fiducia, etc.
,que acrediten beneficiarios legales

m Certificacion bancaria y/o recibo de pago de cuotas

m Factura o Cuenta de Cobro

m Informe Ajustador

m Solicitudes de Pago

m Ordenes de Pago

m Notificaciones

m Oficio Remisorio

m Medios Magnéticos

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

X

X

X

X

X

X

X

X

X

1 9 X | X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

PROCEDIMIENTOS

Una vez pagada la indemnizacion al respectivo beneficiario empiezan a contabilizar,|
los tiempos de retencion, cuando se cumplan los tiempos de retencion en el Archivo
de Gestion se transfieren al Archivo Central; se digitalizard teniendo en cuenta las
estrategias y procedimientos definidos en el plan de preservaciéon a largo plazo
articulado al sistema integrado de conservacion. Se realizard una seleccidon
cualitativa del 5% de la produccién anual de los siniestros tramitados garantizando la
conservacion de por lo menos un expediente que contenga la completitud de los
tipos documentales de cada uno de los siniestros atendidos por la Compaiifa,
siniestros de funcionarios de reconocimiento publico, y/o siniestros de bienes de
interes cultural y/o patrimonial; estd documentacién servird para la investigacion y
estudio de la siniestralidad de los riesgos administrados por la Compafiia; la
informacion seleccionada serd transferida al archivo histérico y se conservara en su
soporte original como parte de la memoria institucional, los documentos no
seleccionados serén eliminados por la Subgerencia de Recursos Fisicos con el apoyo
de la vicepresidencia de Indemnizaciones, 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 1081 y la ley 962 de 2005 Art. 28
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CODIGO SOPORTE RETENCION EN ANOS  DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
SERIE SUB- abe Electréni  Archivo  Archivo
SERIE : co Gestion  Central
190 HISTORIAS DE SINIESTRO U o b indemmisacion a v beneficiar ) bl
- " — — — na vez pagada la indemnizacion al respectivo beneficiario empiezan a contabilizar
17 Historias de Siniestro Seguro de Cauci6n Judicial los tiempos de retencion, cuando se cumplan los tiempos de retencion en el Archivo
m Carta de reclamacion X de Gestion se transfieren al Archivo Central; se digitalizard teniendo en cuenta las
m Copia documento de identidad del reclamante X estrategias y procedimientos definidos en el plan de preservacién a largo plazo
m Formularios SARLAFT X articulado al sistema integrado de conservacion. Se realizard una seleccidon
cualitativa del 5% de la produccién anual de los siniestros tramitados garantizando la
m Reclamacion del asegurado /beneficiario X conservacion de por lo menos un expediente que contenga la completitud de los
m Certificacion bancaria y/o recibo de pago de cuotas X tipos documentales de cada uno de los siniestros atendidos por la Compaiiia,
1 9 X X [siniestros de funcionarios de reconocimiento publico, y/o siniestros de bienes de
m Factura o Cuenta de Cobro X interes cultural y/o patrimonial; estd documentacién servird para la investigacion vy
m Informe Ajustador X estudio de la siniestralidad de los riesgos administrados por la Compafiia; la
u Solicitudes de Pago X informacion seleccionada serd transferida al archivo histérico y se conservara en su
soporte original como parte de la memoria institucional, los documentos no
m Ordenes de Pago X seleccionados seran eliminados por la Subgerencia de Recursos Fisicos con el apoyo
m Notificaciones X de la vicepresidencia de Indemnizaciones, conforme al proceso estipulado en el
m Oficio Remisorio X 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 Medios Magnéticos X
18 [Historias de Siniestro Seguro de Corriente Débil
m Copia documento de identidad del reclamante X
m Formularios SARLAFT X Una vez pagada la indemnizacion al respectivo beneficiario empiezan a contabilizar,|
m Certificado de existencia y representacion legal X los tiempos de retencién, cuando se cumplan los tiempos de retencién en el Archivo
m Certificacién bancaria X de Gestion se transfieren al Archivo Central; se digitalizard teniendo en cuenta las
— — estrategias y procedimientos definidos en el plan de preservaciéon a largo plazo
m Reclamacion del asegurado /beneficiario X articulado al sistema integrado de conservacion. Se realizard una seleccidon
m Fotografias del siniestro (si las hay) X cualitativa del 5% de la produccién anual de los siniestros tramitados garantizando la
m Copia de la denuncia presentada X conservacion de por lo menos un expediente que contenga la completitud de los
= Informe de la compafiia de vigilancia X tipos documentales de cada uno de los siniestros atendidos por la Compaiifa,
1 9 X X |siniestros de funcionarios de reconocimiento publico, y/o siniestros de bienes de
m Informe autoridad gue haya conocido el siniestro X interes cultural y/o patrimonial; estd documentacién servira para la investigacion y
] Concepto técnico X estudio de la siniestralidad de los riesgos administrados por la Compafiia; la
m Cotizaciones de reparacién de los equipos siniestrados (Perdida informacién. s.eleccionada serd transferida al a.rch?vo histérico y se conservard en su
i X soporte original como parte de la memoria institucional, los documentos no
Parcial) seleccionados serén eliminados por la Subgerencia de Recursos Fisicos con el apoyo
m Cotizaciones del valor a nuevo de equipo de las mismas de la vicepresidencia de Indemnizaciones, conforme al proceso estipulado en el
caracteristicas X Decreto 1080 del 2015. Articulo 2.8.2.2.5. Decreto 410 de 1971. Libro Cuarto, Titulo
X V- Articulo 1081 y la ley 962 de 2005 Art. 28
m Inventario del salvamento X
m Soportes legales X
m Solicitud de indemnizacién X




Hoja No. 21 De 47

7C )3) .
Kc\ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

PREVISORA Proceso Administrar Documentacion

SEGUROS

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

OFICINA PRODUCTORA: OFICINAS DE INDEMNIZACIONES ZONA NORTE - CENTRO - OCCIDENTE

CODIGO DEPENDENCIA: _ 540 - 550 - 560

coDIGO SOPORTE RETENCION EN ANOS  DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES o 5 5 PROCEDIMIENTOS
SERIE SUB- _— Electréni  Archivo  Archivo
SERIE co Gestion  Central
190 HISTORIAS DE SINIESTRO
18 [Historias de Siniestro Seguro de Corriente Débil
mCertificado de tradicién, y/o contratos de leasing , fiducia, etc.
,que acrediten beneficiarios legales X Una vez pagada la indemnizacion al respectivo beneficiario empiezan a contabilizar,|
los tiempos de retencion, cuando se cumplan los tiempos de retencion en el Archivo
m Factura de compra que acrediten fecha de adquisicion, X de Gestién se transfieren al Archivo Central; se digitalizard teniendo en cuenta las
caracteristicas técnicas y valor de los equipos afectados estrategias y procedimientos definidos en el plan de preservacién a largo plazo
= Relacion de los equinos de sesuridad roteccion X articulado al sistema integrado de conservacion. Se realizard una seleccidon
— ,q .p g - yp - cualitativa del 5% de la produccién anual de los siniestros tramitados garantizando la
m Caracteristicas técnicas de los equipos sustraidos X conservacién de por lo menos un expediente que contenga la completitud de los
m Relacion valorizada de los elementos sustraidos X tipos documentales de cada uno de los siniestros atendidos por la Compaiiia,
m Facturas de adquisicién de los bienes sustraidos V/O certificacién 1 9 X X [siniestros de funcionarios de reconocimiento publico, y/o siniestros de bienes de
del val lib de | | t traid X interes cultural y/o patrimonial; estd documentacién servird para la investigacion vy
elva Or en' foros de F)SGemeh Os sustraidos estudio de la siniestralidad de los riesgos administrados por la Compafiia; la
m Certificacién bancaria y/o recibo de pago de cuotas X informacion seleccionada seré transferida al archivo histérico y se conservard en su
m Factura o Cuenta de Cobro X soporte original como parte de la memoria institucional, los documentos no
m Informe Ajustador X seleccionados serén eliminados por la Subgerencia de Recursos Fisicos con el apoyo
— de la vicepresidencia de Indemnizaciones, conforme al proceso estipulado en el
m Solicitudes de Pago X Decreto 1080 del 2015. Articulo 2.8.2.2.5. Decreto 410 de 1971. Libro Cuarto, Titulo
m Ordenes de Pago X V- Articulo 1081 y la ley 962 de 2005 Art. 28
m Notificaciones X
m Oficio Remisorio X
m Medios Magnéticos X
19 [Historias de Siniestro Seguro de Cumplimiento Una vez pagada la indemnizacion al respectivo beneficiario empiezan a contabilizar]
. los tiempos de retencion, cuando se cumplan los tiempos de retencion en el Archivo
m Carta de reclamacion X . . . PR, . .
de Gestion se transfieren al Archivo Central; se digitalizara teniendo en cuenta las
. . . . estrategias y procedimientos definidos en el plan de preservacion a largo plazo
m Copia documento de identidad autenticada del reclamante X articulado al sistema integrado de conservacion. Se realizard una seleccion
@ Formularios SARLAFT X cualitativa del 5% de la produccién anual de los siniestros tramitados garantizando la
conservacion de por lo menos un expediente que contenga la completitud de los
m Certificado de existencia y representacion legal X tipos documentales de cada uno de los siniestros atendidos por la Compaiiia,
— - 1 9 X X [siniestros de funcionarios de reconocimiento publico, y/o siniestros de bienes de
m Certificacion bancaria X interes cultural y/o patrimonial; estd documentacidn serviré para la investigacion y
m Copia del contrato garantizado X estudio de la siniestralidad de los riesgos administrados por la Compafiia; la
informacion seleccionada serd transferida al archivo histérico y se conservara en su
m Copia de comunicaciones cruzadas al contratista solicitando la X soporte original como parte de la memoria institucional, los documentos no
normalizacién de la situacién y explicaciones sobre el evento seleccionados seran eliminados por la Subgerencia de Recursos Fisicos con el apoyo
de la vicepresidencia de Indemnizaciones, conforme al proceso estipulado en el
m Pruebas de la valorizacion de los perjuicios del asegurado a X Decreto 1080 del 2015. Articulo 2.8.2.2.5. Decreto 410 de 1971. Libro Cuarto, Titulo
consecuencia del incumplimiento V- Articulo 1081y la ley 962 de 2005 Art. 28
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190 HISTORIAS DE SINIESTRO
19 |Historias de Siniestro Seguro de Cumplimiento
m Actas entre el afianzado y el asegurado sobre las entregas y X
recibos parciales del contrato
m Informe del interventor (si lo hay) X
m Copia del acta de liquidacion final del contrato. X
m Documentos que acrediten el recibo del anticipo por el X
afianzado.
m Certificados del anticipo que no se invirtio en la ejecucion del X Una vez pagada la indemnizacién al respectivo beneficiario empiezan a contabilizar]
contrato. los tiempos de retencion, cuando se cumplan los tiempos de retencion en el Archivo
m Evaluacion y cotizacién de la reparacion reclamada por calidad o de Gestion se transfieren al Archivo Central; se digitalizara teniendo en cuenta las
estabilidad de la obra X estrategias y procedimientos definidos en el plan de preservacién a largo plazo
— — articulado al sistema integrado de conservacion. Se realizard una seleccidon
m Informe técnico sobre las causas que refirieron el X cualitativa del 5% de la produccién anual de los siniestros tramitados garantizando la
incumplimiento conservacion de por lo menos un expediente que contenga la completitud de los
p
m Comunicacion del trabajador requiriendo al patrén el tipos documentales de cada uno de los siniestros atendidos por la Compaiifa,
cumplimiento de las prestaciones X 1 9 X X |siniestros de funcionarios de reconocimiento publico, y/o siniestros de bienes de
— interes cultural y/o patrimonial; estd documentacién servird para la investigacion vy
m Antecedentes de la relacion laboral X estudio de la siniestralidad de los riesgos administrados por la Compafiia; la
m Liquidacién de salarios y prestaciones adeudadas X informacién seleccionada serd transferida al archivo histérico y se conservard en su
m Respecto del contratista toda la relacién X soporte original como parte de la memoria institucional, los documentos no
Copia del trat it tre | ¢ X seleccionados seran eliminados por la Subgerencia de Recursos Fisicos con el apoyo
W “Opia g€’ contrato suscrito entre 1as partes. de la vicepresidencia de Indemnizaciones, conforme al proceso estipulado en el
m Resolucion preferida contra el afianzado y la aseguradora X Decreto 1080 del 2015. Articulo 2.8.2.2.5. Decreto 410 de 1971. Libro Cuarto, Titulo
m Resolucién que liquida el contrato X V- Articulo 1081y la ley 962 de 2005 Art. 28
m Carta explicativa del afianzado sobre la resolucién X
m Certificacion bancaria y/o recibo de pago de cuotas X
m Factura o Cuenta de Cobro X
m Solicitudes de Pago X
m Ordenes de Pago X
m Notificaciones X
m Oficio Remisorio X
m Medios Magnéticos
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190 HISTORIAS DE SINIESTRO

20 |Historias de Siniestro Seguro de Dafios Materiales Combinados Una vez pagada la indemnizacién al respectivo beneficiario empiezan a contabilizar|
los tiempos de retencion, cuando se cumplan los tiempos de retencion en el Archivo
m Carta de reclamacién X de Gestion se transfieren al Archivo Central; se digitalizard teniendo en cuenta las
m Copia documento de identidad del reclamante X est.rategias y pr.ocedimiéntos definidos en el plz?? de presen./acif')n a largo ple.l%o
articulado al sistema integrado de conservacion. Se realizard una seleccidon
m Formularios SARLAFT X cualitativa del 5% de la produccién anual de los siniestros tramitados garantizando la
conservacion de por lo menos un expediente que contenga la completitud de los
m Reclamacién del asegurado /beneficiario X tipos documentales de cada uno de los siniestros atendidos por la Compafifa,
m Certificacion bancaria y/o recibo de pago de cuotas X 1 9 X X [siniestros de funcionarios de reconocimiento publico, y/o siniestros de bienes de
interes cultural y/o patrimonial; estd documentacién servird para la investigacion y
m Factura o Cuenta de Cobro X estudio de la siniestralidad de los riesgos administrados por la Compafiia; la
.. informacion seleccionada serd transferida al archivo histérico y se conservara en su
m Solicitudes de Pago X soporte original como parte de la memoria institucional, los documentos no
m Ordenes de Pago X seleccionados serdn eliminados por la Subgerencia de Recursos Fisicos con el apoyo
de la vicepresidencia de Indemnizaciones, conforme al proceso estipulado en el
m Notificaciones X Decreto 1080 del 2015. Articulo 2.8.2.2.5. Decreto 410 de 1971. Libro Cuarto, Titulo

m Oficio Remisorio X V- Articulo 1081 y la ley 962 de 2005 Art. 28

m Medios Magnéticos X
21 [Historias de Siniestro Seguro de Desempleo

m Carta de reclamacion X Una vez pagada la indemnizacién al respectivo beneficiario empiezan a contabilizar|
los tiempos de retencion, cuando se cumplan los tiempos de retencion en el Archivo
m Copia documento de identidad del reclamante X de Gestion se transfieren al Archivo Central; se digitalizara teniendo en cuenta las
estrategias y procedimientos definidos en el plan de preservaciéon a largo plazo
m Formularios SARLAFT X articulado al sistema integrado de conservacion. Se realizard una seleccidon
u Reclamacion del asegurado /beneficiario X cualitativa del 5% de la produccién anual de los siniestros tramitados garantizando la
conservacion de por lo menos un expediente que contenga la completitud de los
m Certificacidon bancaria y/o recibo de pago de cuotas X tipos documentales de cada uno de los siniestros atendidos por la Compaiifa,
1 9 X X [siniestros de funcionarios de reconocimiento publico, y/o siniestros de bienes de
m Factura o Cuenta de Cobro X interes cultural y/o patrimonial; estd documentacién servird para la investigacion vy
m Solicitudes de Pago X estudio de la siniestralidad de los riesgos administrados por la Compafiia; la
informacion seleccionada serd transferida al archivo histérico y se conservara en su
m Ordenes de Pago X soporte original como parte de la memoria institucional, los documentos no
= i seleccionados serén eliminados por la Subgerencia de Recursos Fisicos con el apoyo
m Notificaciones X de la vicepresidencia de Indemnizaci ‘ | tipulad |
presidencia de Indemnizaciones, conforme al proceso estipulado en e
_ R . Decreto 1080 del 2015. Articulo 2.8.2.2.5. Decreto 410 de 1971. Libro Cuarto, Titulo

m Oficio Remisorio X V- Articulo 1081 y la ley 962 de 2005 Art. 28

m Medios Magnéticos X
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190 HISTORIAS DE SINIESTRO

22 |Historias de Siniestro Seguro de Incendio y/o Rayo

m Copia documento de identidad del reclamante

m Formularios SARLAFT

m Certificado de existencia y representacion legal

m Certificacién bancaria

m Reclamacién del asegurado /beneficiario

m Fotografias del siniestro (si las hay)

m Copia de la denuncia presentada

m Informe de la compafiia de vigilancia

m Informe de autoridad competente que conocié el siniestro

m Concepto técnico

m Cotizaciones de reparacion de los equipos siniestrados

m Cotizaciones del valor del nuevo de equipo

m Inventario del salvamento

m Soportes legales

XXX XXX XX XX XX |X[X|xX

m Relacion de bienes asegurados y/o facturas de adquisicion de los
bienes afectados

m Facturas de adquisicion de los bienes afectados y/o certificacion
del valor en libros de los elementos afectados

m Libros de contabilidad registrados

m Ultimo inventario realizado por el asegurado

m Facturas de compra desde el dia siguiente del inventario hasta la
fecha del Siniestro y rotacion de inventarios

m Solicitud de indemnizacion

m Certificado de tradicion, y/o contratos de leasing , fiducia, etc.
,que acrediten beneficiarios legales

m Certificacion bancaria y/o recibo de pago de cuotas

m Factura o Cuenta de Cobro

m Informe Ajustador

m Solicitudes de Pago

m Ordenes de Pago

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

m Notificaciones

m Medios Magnéticos X

Una vez pagada la indemnizacion al respectivo beneficiario empiezan a contabilizar|
los tiempos de retencion, cuando se cumplan los tiempos de retencién en el Archivo
de Gestion se transfieren al Archivo Central; se digitalizara teniendo en cuenta las
estrategias y procedimientos definidos en el plan de preservacion a largo plazo
articulado al sistema integrado de conservaciéon. Se realizard una seleccion
cualitativa del 5% de la produccién anual de los siniestros tramitados garantizando la
conservacion de por lo menos un expediente que contenga la completitud de los
tipos documentales de cada uno de los siniestros atendidos por la Compaiiia,
siniestros de funcionarios de reconocimiento publico, y/o siniestros de bienes de
interes cultural y/o patrimonial; estd documentacion servird para la investigacion vy
estudio de la siniestralidad de los riesgos administrados por la Compafiia; la
informacion seleccionada serd transferida al archivo histérico y se conservara en su
soporte original como parte de la memoria institucional, los documentos no
seleccionados seran eliminados por la Subgerencia de Recursos Fisicos con el apoyo
de la vicepresidencia de Indemnizaciones, 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 1081 y la ley 962 de 2005 Art. 28
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Archivo
Central

Archivo
Gestidn
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23 |Historias de Siniestro Seguro de Infidelidad de Riesgos Financieros

m Copia documento de identidad del reclamante

m Formularios SARLAFT

m Certificado de existencia y representacion legal

m Certificacién bancaria

m Original o copia autentica de denuncia penal

m Informe Contable o de auditoria sustentado con copia de
comprobantes

m Detalle medidas de seguridad y sistemas de alarma

m Arqueo o estado de caja del dia habil previo al atraco y
comprobantes que registren los movimientos

m Informe del drea de seguridad de la entidad asegurada

m Informes de Auditorias internas

m Copia de los documentos de defraudacion

m Resultado del informe grafoldgico

m Informe sobre el estado de la investigacion

m Copia de las secciones pertinentes del "Manual de Normasy
Procedimientos"

m Comunicaciones del banco para el no pago de los cheques

m Copia de la hoja de vida del empleado

m Copia de la liquidacion de prestaciones sociales

m Copia de la carta de despido

m Informe no deteccién del fraude en la ultima auditoria

m Certificacion bancaria y/o recibo de pago de cuotas

m Factura o Cuenta de Cobro

m Solicitudes de Pago

m Ordenes de Pago

m Notificaciones

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

m Oficio Remisorio

m Medios Magnéticos X

PROCEDIMIENTOS

Una vez pagada la indemnizacion al respectivo beneficiario empiezan a contabilizar,|
los tiempos de retencion, cuando se cumplan los tiempos de retencion en el Archivo
de Gestion se transfieren al Archivo Central; se digitalizard teniendo en cuenta las
estrategias y procedimientos definidos en el plan de preservaciéon a largo plazo
articulado al sistema integrado de conservacion. Se realizard una seleccion
cualitativa del 5% de la produccién anual de los siniestros tramitados garantizando la
conservacion de por lo menos un expediente que contenga la completitud de los
tipos documentales de cada uno de los siniestros atendidos por la Compaiifa,
siniestros de funcionarios de reconocimiento publico, y/o siniestros de bienes de
interes cultural y/o patrimonial; estd documentacién servird para la investigacion vy
estudio de la siniestralidad de los riesgos administrados por la Compafiia; la
informacion seleccionada serd transferida al archivo histérico y se conservara en su
soporte original como parte de la memoria institucional, los documentos no
seleccionados serén eliminados por la Subgerencia de Recursos Fisicos con el apoyo
de la vicepresidencia de Indemnizaciones, 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 1081 y la ley 962 de 2005 Art. 28
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PROCEDIMIENTOS

190 HISTORIAS DE SINIESTRO

24 |Historias de Siniestro Seguro de Manejo

m Carta de reclamacién presentada por el asegurado

m Denuncia penal ante autoridad competente

m Informe Contable o de auditoria

m Copia de Contrato de Trabajo

m Certificacion prestaciones sociales

m Copia de la carta de despido

m Informe posibles bienes propiedad del responsable de la pérdida

m Comunicaciones al banco para el no pago de los cheques

m Fallo con responsabilidad Fiscal contra el funcionario afianzado

m Copia documento de identidad del reclamante

m Formularios SARLAFT

m Certificado de existencia y representacion legal

m Certificacién bancaria

m Certificacion bancaria y/o recibo de pago de cuotas

m Factura o Cuenta de Cobro

m Solicitudes de Pago

m Ordenes de Pago

m Notificaciones

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

m Oficio Remisorio

m Medios Magnéticos X

Una vez pagada la indemnizacion al respectivo beneficiario empiezan a contabilizar|
los tiempos de retencion, cuando se cumplan los tiempos de retencién en el Archivo
de Gestion se transfieren al Archivo Central; se digitalizara teniendo en cuenta las
estrategias y procedimientos definidos en el plan de preservacion a largo plazo
articulado al sistema integrado de conservaciéon. Se realizard una seleccion
cualitativa del 5% de la produccidn anual de los siniestros tramitados garantizando la
conservacion de por lo menos un expediente que contenga la completitud de los
tipos documentales de cada uno de los siniestros atendidos por la Compaiiia,
siniestros de funcionarios de reconocimiento publico, y/o siniestros de bienes de
interes cultural y/o patrimonial; estd documentacion servird para la investigacion vy
estudio de la siniestralidad de los riesgos administrados por la Compafiia; la
informacion seleccionada serd transferida al archivo histérico y se conservara en su
soporte original como parte de la memoria institucional, los documentos no
seleccionados seran eliminados por la Subgerencia de Recursos Fisicos con el apoyo
de la vicepresidencia de Indemnizaciones, 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 1081 y la ley 962 de 2005 Art. 28
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coDIGO

SERIE

190

SuUB-
SERIE

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

HISTORIAS DE SINIESTRO

25

Historias de Siniestro Seguro de Maquinaria Contratistas

m Copia documento de identidad del reclamante

m Formularios SARLAFT

m Certificado de existencia y representacion legal

m Certificacién bancaria

m Reclamacién del asegurado /beneficiario

m Fotografias del siniestro (si las hay)

m Copia de la denuncia presentada

m Informe de la compafifa de vigilancia

m Informe de autoridad competente que conocid el siniestro

m Concepto técnico

m Cotizaciones de reparacion de los equipos siniestrados (Perdida
Parcial)

m Cotizaciones del valor a nuevo de equipo de las mismas
caracteristicas

m Inventario del salvamento

m Soportes legales

m Solicitud de indemnizacion

mCertificado de tradicidn, y/o contratos de leasing , fiducia, etc.
,que acrediten beneficiarios legales

m Factura de compra o acreditar fecha de adquisicién,
caracteristicas técnicas y valor de los equipos afectados

m Relacion de los equipos de seguridad y proteccidon

m Caracteristicas técnicas de los equipos sustraidos

m Relacion valorizada de los elementos sustraidos

m Facturas de adquisicion de los bienes sustraidos y /o certificacion
del valor en libros de los elementos sustraidos

m Certificacion bancaria y/o recibo de pago de cuotas

m Factura o Cuenta de Cobro

m Solicitudes de Pago

m Ordenes de Pago

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

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X 1 9 X | x
X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

PROCEDIMIENTOS

Una vez pagada la indemnizacion al respectivo beneficiario empiezan a contabilizar,|
los tiempos de retencion, cuando se cumplan los tiempos de retencion en el Archivo
de Gestion se transfieren al Archivo Central; se digitalizard teniendo en cuenta las
estrategias y procedimientos definidos en el plan de preservaciéon a largo plazo
articulado al sistema integrado de conservacion. Se realizard una seleccidon
cualitativa del 5% de la produccién anual de los siniestros tramitados garantizando la
conservacion de por lo menos un expediente que contenga la completitud de los
tipos documentales de cada uno de los siniestros atendidos por la Compaiifa,
siniestros de funcionarios de reconocimiento publico, y/o siniestros de bienes de
interes cultural y/o patrimonial; estd documentacién servird para la investigacion y
estudio de la siniestralidad de los riesgos administrados por la Compafiia; la
informacion seleccionada serd transferida al archivo histérico y se conservara en su
soporte original como parte de la memoria institucional, los documentos no
seleccionados serén eliminados por la Subgerencia de Recursos Fisicos con el apoyo
de la vicepresidencia de Indemnizaciones, 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 1081 y la ley 962 de 2005 Art. 28
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coDIGO

SERIE

190

SuUB-
SERIE

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

HISTORIAS DE SINIESTRO

SOPORTE RETENCION EN ANOS ~ DISPOSICION FINAL

Archivo
Central

Electréni  Archivo
co Gestidn

apel

25

Historias de Siniestro Seguro de Maquinaria Contratistas

m Notificaciones

e

m Oficio Remisorio

m Medios Magnéticos

26

Historias de Siniestro Seguro de Montaje de Maquinaria

m Copia documento de identidad del reclamante

m Formularios SARLAFT

m Certificado de existencia y representacion legal

m Certificacién bancaria

m Presupuesto de reparacion

m Reclamacion recibida de terceros damnificados

m Carta de autorizacion del asegurado para transar con los
damnificados

m Reclamacién del asegurado /beneficiario

m Fotografias del siniestro (si las hay)

m Copia de la denuncia presentada

m Informe de la compafiia de vigilancia

m Informe de autoridad competente que conocié el siniestro

m Concepto técnico

m Cotizaciones de reparacion de los equipos siniestrados (Perdida
Parcial)

m Cotizaciones del valor a nuevo de equipo de las mismas
caracteristicas

m Inventario del salvamento

m Soportes legales

m Solicitud de indemnizacion

m Certificado de existencia y representacion legal

m Certificacion bancaria y/o recibo de pago de cuotas

m Factura o Cuenta de Cobro

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

XX XXX X X[ X X |X]|X]|X|X]|X
iy
o
>
>

PROCEDIMIENTOS

Una vez pagada la indemnizacion al respectivo beneficiario empiezan a contabilizar,|
los tiempos de retencion, cuando se cumplan los tiempos de retencion en el Archivo
de Gestion se transfieren al Archivo Central; se digitalizard teniendo en cuenta las
estrategias y procedimientos definidos en el plan de preservaciéon a largo plazo
articulado al sistema integrado de conservacion. Se realizard una seleccidon
cualitativa del 5% de la produccién anual de los siniestros tramitados garantizando la
conservacion de por lo menos un expediente que contenga la completitud de los
tipos documentales de cada uno de los siniestros atendidos por la Compaiifa,
siniestros de funcionarios de reconocimiento publico, y/o siniestros de bienes de
interes cultural y/o patrimonial; estd documentacién servird para la investigacion vy
estudio de la siniestralidad de los riesgos administrados por la Compafiia; la
informacion seleccionada serd transferida al archivo histérico y se conservara en su
soporte original como parte de la memoria institucional, los documentos no
seleccionados serén eliminados por la Subgerencia de Recursos Fisicos con el apoyo
de la vicepresidencia de Indemnizaciones, 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 1081 y la ley 962 de 2005 Art. 28
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Electréni
SERIE SERIE apel ©

HISTORIAS DE SINIESTRO

Archivo
Central

Archivo
Gestidn
190

26 |Historias de Siniestro Seguro de Montaje de Maquinaria

m Solicitudes de Pago

m Ordenes de Pago

m Notificaciones

XX |X|X

m Oficio Remisorio

m Medios Magnéticos X

27 |Historias de Siniestro Seguro de Obras Civiles

m Carta de reclamacién

m Copia documento de identidad del reclamante

m Formularios SARLAFT

m Reclamacién del asegurado /beneficiario

m Certificacion bancaria y/o recibo de pago de cuotas

m Factura o Cuenta de Cobro

m Solicitudes de Pago

m Ordenes de Pago

m Notificaciones

XX XXX XXX [X|X

m Oficio Remisorio

m Medios Magnéticos X

28 |Historias de Siniestro Seguro de Previalcaldias

m Carta de reclamacién

m Copia documento de identidad del reclamante

m Formularios SARLAFT

m Reclamacién del asegurado /beneficiario

m Certificacion bancaria y/o recibo de pago de cuotas

m Factura o Cuenta de Cobro

m Solicitudes de Pago

m Ordenes de Pago

m Notificaciones

XXX XXX [>X X | X [>X
[
o
>
>

m Oficio Remisorio

m Medios Magnéticos X

PROCEDIMIENTOS

Una vez pagada la indemnizacion al respectivo beneficiario empiezan a contabilizar|
los tiempos de retencion, cuando se cumplan los tiempos de retencién en el Archivo
de Gestion se transfieren al Archivo Central; se digitalizara teniendo en cuenta las
estrategias y procedimientos definidos en el plan de preservacion a largo plazo
articulado al sistema integrado de conservaciéon. Se realizard una seleccion
cualitativa del 5% de la produccidn anual de los siniestros tramitados garantizando la
conservacion de por lo menos un expediente que contenga la completitud de los
tipos documentales de cada uno de los siniestros atendidos por la Compaiiia,
siniestros de funcionarios de reconocimiento publico, y/o siniestros de bienes de
interes cultural y/o patrimonial; estd documentacion servird para la investigacion vy
estudio de la siniestralidad de los riesgos administrados por la Compafiia; la
informacion seleccionada serd transferida al archivo histérico y se conservara en su
soporte original como parte de la memoria institucional, los documentos no
seleccionados seran eliminados por la Subgerencia de Recursos Fisicos con el apoyo
de la vicepresidencia de Indemnizaciones, 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 1081 y la ley 962 de 2005 Art. 28
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29 |Historias de Siniestro Seguro de Previcampo
Ly Una vez pagada la indemnizacién al respectivo beneficiario empiezan a contabilizar|
m Carta de reclamacion X ' - . - )
los tiempos de retencion, cuando se cumplan los tiempos de retencion en el Archivo
m Copia documento de identidad del reclamante X de Gestion se transfieren al Archivo Central; se digitalizard teniendo en cuenta las
estrategias y procedimientos definidos en el plan de preservaciéon a largo plazo
m Formularios SARLAFT X articulado al sistema integrado de conservacion. Se realizard una seleccidon
cualitativa del 5% de la produccién anual de los siniestros tramitados garantizando la
m Reclamacién del asegurado /beneficiario X conservacion de por lo menos un expediente que contenga la completitud de los
. ., . K tipos documentales de cada uno de los siniestros atendidos por la Compaiifa,
m Certificacion bancaria y/o recibo de pago de cuotas X 1 9 X X |siniestros de funcionarios de reconocimiento publico, y/o siniestros de bienes de
m Factura o Cuenta de Cobro X interes cultural y/o patrimonial; estd documentacién servird para la investigacion y
estudio de la siniestralidad de los riesgos administrados por la Compafiia; la
m Solicitudes de Pago X informacion seleccionada serd transferida al archivo histérico y se conservara en su
soporte original como parte de la memoria institucional, los documentos no
m Ordenes de Pago X seleccionados serén eliminados por la Subgerencia de Recursos Fisicos con el apoyo
. de la vicepresidencia de Indemnizaciones, conforme al proceso estipulado en el
m Notificaciones X Decreto 1080 del 2015. Articulo 2.8.2.2.5. Decreto 410 de 1971. Libro Cuarto, Titulo
& Oficio Remisorio X V- Articulo 1081 y la ley 962 de 2005 Art. 28
m Medios Magnéticos X
30 [Historias de Siniestro Seguro de Previeducativo
m Carta de reclamaciéon X Una vez pagada la indemnizacion al respectivo beneficiario empiezan a contabilizar
los tiempos de retencion, cuando se cumplan los tiempos de retencion en el Archivo
m Copia documento de identidad del reclamante X de Gestion se transfieren al Archivo Central; se digitalizara teniendo en cuenta las
K estrategias y procedimientos definidos en el plan de preservaciéon a largo plazo
m Formularios SARLAFT X articulado al sistema integrado de conservacion. Se realizard una seleccion
m Reclamacién del asegurado /beneficiario X cualitativa del 5% de la produccién anual de los siniestros tramitados garantizando la
conservacion de por lo menos un expediente que contenga la completitud de los
m Certificacion bancaria y/o recibo de pago de cuotas X tipos documentales de cada uno de los siniestros atendidos por la Compafifa,
1 9 X X [siniestros de funcionarios de reconocimiento publico, y/o siniestros de bienes de
m Factura o Cuenta de Cobro X interes cultural y/o patrimonial; estd documentacién servird para la investigacion vy
m Solicitudes de Pago X estudio de la siniestralidad de los riesgos administrados por la Compafiia; la
informacion seleccionada serd transferida al archivo histérico y se conservara en su
m Ordenes de Pago X soporte original como parte de la memoria institucional, los documentos no
seleccionados serén eliminados por la Subgerencia de Recursos Fisicos con el apoyo
m Notificaciones X de la vicepresidencia de Indemnizaciones, conforme al proceso estipulado en el
L. . . Decreto 1080 del 2015. Articulo 2.8.2.2.5. Decreto 410 de 1971. Libro Cuarto, Titulo
m Oficio Remisorio X V- Articulo 1081 y la ley 962 de 2005 Art. 28
m Medios Magnéticos X




Hoja No. 31 De 47

7C )3) .
rc\ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

PREVISORA Proceso Administrar Documentacion

SEGUROS

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

OFICINA PRODUCTORA: OFICINAS DE INDEMNIZACIONES ZONA NORTE - CENTRO - OCCIDENTE

CODIGO DEPENDENCIA: _ 540 - 550 - 560

CODIGO SOPORTE RETENCION EN ANOS  DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES = : : PROCEDIMIENTOS
SERIE SUB- _— Electréni  Archivo  Archivo
SERIE co Gestion  Central
190 HISTORIAS DE SINIESTRO
31 Historias de Siniestro Seguro de Previestablecimiento Educativo Una vez pagada la indemnizacion al respectivo beneficiario emp\eza}n a contabilizar|
los tiempos de retencion, cuando se cumplan los tiempos de retencién en el Archivo
m Carta de reclamacién X de Gestion se transfieren al Archivo Central; se digitalizara temem/jo en cuenta las
estrategias y procedimientos definidos en el plan de preservacion a largo plazo
m Copia documento de identidad del reclamante X articulado al sistema integrado de conservacion. Se realizara una seleccion
& Formularios SARLAFT X cualltatlva. Idel 5% de la produccién anual (.je los siniestros tramitados gara.ntlzando la
conservacion de por lo menos un expediente que contenga la completitud de los
m Reclamacién del asegurado /beneficiario X tipos documentales de cada uno de los siniestros atendidos por la Compafifa,
m Certificacion bancaria y/o recibo de pago de cuotas X 1 9 X X fwnlestros de funaonarps de. reconloumlento pu?\)co, y/g ,smlestros. de b.|ene.s/ de
interes cultural y/o patrimonial; esta documentacion servira para la investigacion |
m Factura o Cuenta de Cobro X estudio de la siniestralidad de los riesgos administrados por la Compafiia; la
.. informacidn seleccionada sera transferida al archivo histérico y se conservara en su
m Solicitudes de Pago X o R
soporte original como parte de la memoria institucional, los documentos no
m Ordenes de Pago X seleccionados seran eliminados por la Subgerencia de Recursos Fisicos con el apoyo
Notificaciones X de la vicepresidencia de Indemnizaciones, conforme al proceso estipulado en el
- Decreto 1080 del 2015. Articulo 2.8.2.2.5. Decreto 410 de 1971. Libro Cuarto, Titulo
m Oficio Remisorio X V- Articulo 1081y la ley 962 de 2005 Art. 28
m Medios Magnéticos X
32 |Historias de Siniestro Seguro de Previhogar
m Carta de reclamacion X
Una vez pagada la indemnizacion al respectivo beneficiario empiezan a contabilizar,|
m Copia documento de identidad del reclamante X los tiempos de retencién, cuando se cumplan los tiempos de retencion en el Archivo
de Gestion se transfieren al Archivo Central; se digitalizard teniendo en cuenta las
m Formularios SARLAFT X estrategias y procedimientos definidos en el plan de preservaciéon a largo plazo
articulado al sistema integrado de conservacion. Se realizard una seleccidon
m Reclamacién del asegurado /beneficiario X cualitativa del 5% de la produccién anual de los siniestros tramitados garantizando la
conservacion de por lo menos un expediente que contenga la completitud de los
m Certificacion bancaria y/o recibo de pago de cuotas X tipos documentales de cada uno de los siniestros atendidos por la Compaiifa,
1 9 X X [siniestros de funcionarios de reconocimiento publico, y/o siniestros de bienes de
m Factura o Cuenta de Cobro X interes cultural y/o patrimonial; estd documentacién servird para la investigacion vy
licitudes d estudio de la siniestralidad de los riesgos administrados por la Compafiia; la
m Solicitudes de Pago X informacion seleccionada serd transferida al archivo histérico y se conservara en su
soporte original como parte de la memoria institucional, los documentos no
m Ordenes de Pago X port ginal como b ) -
seleccionados serén eliminados por la Subgerencia de Recursos Fisicos con el apoyo
m Notificaciones X de la vicepresidencia de Ir,1demn|zaC|ones, conforme al proceso. estipulado e'n el
Decreto 1080 del 2015. Articulo 2.8.2.2.5. Decreto 410 de 1971. Libro Cuarto, Titulo
m Oficio Remisorio X V- Articulo 1081 y la ley 962 de 2005 Art. 28
m Medios Magnéticos X
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190 HISTORIAS DE SINIESTRO

33 Historias de Siniestro Seguro de Previhospital Una vez pagada la indemnizacion al respectivo beneficiario empiezan a contabilizar|
los tiempos de retencion, cuando se cumplan los tiempos de retencién en el Archivo
m Carta de reclamacion X de Gestion se transfieren al Archivo Central; se digitalizara teniendo en cuenta las
m Copia documento de identidad del reclamante X estrategias y procedimientos definidos en el plan de preservacion a largo plazo
articulado al sistema integrado de conservaciéon. Se realizard una seleccion
m Formularios SARLAFT X cualitativa del 5% de la produccién anual de los siniestros tramitados garantizando la
m Reclamacién del asegurado /beneficiario X conservacion de por lo menos un expediente que contenga la completitud de los
tipos documentales de cada uno de los siniestros atendidos por la Compaiiia,
m Certificacion bancaria y/o recibo de pago de cuotas X 1 9 X X |siniestros de funcionarios de reconocimiento publico, y/o siniestros de bienes de
m Factura o Cuenta de Cobro X interes cultural y/o patrimonial; estd documentacion servird para la investigacion vy
estudio de la siniestralidad de los riesgos administrados por la Compafiia; la
m Solicitudes de Pago X informacion seleccionada sera transferida al archivo histérico y se conservara en su
m Ordenes de Pago X soporte original como parte de la memoria institucional, los documentos no
seleccionados seran eliminados por la Subgerencia de Recursos Fisicos con el apoyo
m Notificaciones X de la vicepresidencia de Indemnizaciones, conforme al proceso estipulado en el
a Oficio Remisorio X 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 Medios Magnéticos X
34 |Historias de Siniestro Seguro de PreviPYME

m Carta de reclamacion X Una vez pagada la indemnizacion al respectivo beneficiario empiezan a contabilizar|
m Copia documento de identidad del reclamante X los tiempos de retencion, cuando se cumplan los tiempos de retencién en el Archivo
de Gestion se transfieren al Archivo Central; se digitalizara teniendo en cuenta las
m Formularios SARLAFT X estrategias y procedimientos definidos en el plan de preservacion a largo plazo
articulado al sistema integrado de conservaciéon. Se realizard una seleccion
m Reclamacién del asegurado /beneficiario X cualitativa del 5% de la produccién anual de los siniestros tramitados garantizando la
conservacion de por lo menos un expediente que contenga la completitud de los
m Certificacion bancaria y/o recibo de pago de cuotas X tipos documentales de cada uno de los siniestros atendidos por la Compafifa,
1 9 X X |siniestros de funcionarios de reconocimiento publico, y/o siniestros de bienes de
m Factura o Cuenta de Cobro X interes cultural y/o patrimonial; estd documentacion servird para la investigacion vy
. estudio de la siniestralidad de los riesgos administrados por la Compafiia; la
m Solicitudes de Pago X informacion seleccionada serd transferida al archivo histérico y se conservara en su
m Ordenes de Pago X soporte original como parte de la memoria institucional, los documentos no
seleccionados seran eliminados por la Subgerencia de Recursos Fisicos con el apoyo
m Notificaciones X de la vicepresidencia de Indemnizaciones, conforme al proceso estipulado en el
Decreto 1080 del 2015. Articulo 2.8.2.2.5. Decreto 410 de 1971. Libro Cuarto, Titulo

m Oficio Remisorio X V- Articulo 1081 y la ley 962 de 2005 Art. 28

m Medios Magnéticos X




Hoja No. 33 De 47

7C )3) .
Kc\ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

PREVISORA Proceso Administrar Documentacion

SEGUROS

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

OFICINA PRODUCTORA: OFICINAS DE INDEMNIZACIONES ZONA NORTE - CENTRO - OCCIDENTE

CODIGO DEPENDENCIA: _ 540 - 550 - 560

CODIGO SOPORTE RETENCION EN ANOS  DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES = : : PROCEDIMIENTOS
SERIE SUB- _— Electréni  Archivo  Archivo
SERIE co Gestion  Central
190 HISTORIAS DE SINIESTRO Una vez pagada la indemnizacion al respectivo beneficiario empiezan a contabilizar,|
35 Historias de Siniestro Seguro de Previquimicos los tiempos de retencion, cuando se cumplan los tiempos de retencion en el Archivo
m Carta de reclamacion X de Gestion se transfieren al Archivo Central; se digitalizard teniendo en cuenta las
- - - estrategias y procedimientos definidos en el plan de preservaciéon a largo plazo
m Copia documento de identidad del reclamante X articulado al sistema integrado de conservacion. Se realizard una seleccidon
m Formularios SARLAFT X cualitativa del 5% de la produccion anual de los siniestros tramitados garantizando la
Ly . conservacion de por lo menos un expediente que contenga la completitud de los
m Reclamacion del asegurado /beneficiario
g / X tipos documentales de cada uno de los siniestros atendidos por la Compaiifa,
m Certificacion bancaria y/o recibo de pago de cuotas X 1 9 X X |siniestros de funcionarios de reconocimiento publico, y/o siniestros de bienes de
m Factura o Cuenta de Cobro X interes cultural y/o patrimonial; estd documentacién servird para la investigacion y
. estudio de la siniestralidad de los riesgos administrados por la Compafiia; la
m Solicitudes de Pago X informacion seleccionada serd transferida al archivo histérico y se conservara en su
m Ordenes de Pago X soporte original como parte de la memoria institucional, los documentos no
o K seleccionados seran eliminados por la Subgerencia de Recursos Fisicos con el apoyo
m Notificaciones X de la vicepresidencia de Indemnizaciones, conforme al proceso estipulado en el
m Oficio Remisorio X Decreto 1080 del 2015. Articulo 2.8.2.2.5. Decreto 410 de 1971. Libro Cuarto, Titulo
m Medios Magnéticos X V- Articulo 1081 y la ley 962 de 2005 Art. 28
36 |Historias de Siniestro Seguro de Responsabilidad Civil
m Carta de reclamacién presentada por el asegurado X
K . . . Una vez pagada la indemnizacién al respectivo beneficiario empiezan a contabilizar|
m Copia documento de identidad autenticada del reclamante X los tiempos de retencién, cuando se cumplan los tiempos de retencién en el Archivo
m Formularios SARLAFT X de Gestion se transfieren al Archivo Central; se digitalizard teniendo en cuenta las
m Certificado de existencia y representacion legal X estrategias y procedimientos definidos en el plan de preservaciéon a largo plazo
Certifi i6n b N X articulado al sistema integrado de conservacion. Se realizard una seleccidon
m Lertiicacion bancaria cualitativa del 5% de la produccién anual de los siniestros tramitados garantizando la
m Copia del contrato garantizado X conservacion de por lo menos un expediente que contenga la completitud de los
m Concepto médico que determina la gravedad de la lesién X tipos documentales de cada uno de los siniestros atendidos por la Compaiifa,
m Facturas originales de los gastos médicos en que incurrié el 1 9 X X |siniestros de funcionarios de reconocimiento publico, y/o siniestros de bienes de
lesi d X interes cultural y/o patrimonial; estd documentacién servird para la investigacion vy
esionado estudio de la siniestralidad de los riesgos administrados por la Compafiia; la
m Carta de reclamo del tercero afectado al asegurado X informacion seleccionada serd transferida al archivo histérico y se conservara en su
m Copia de la historia clinica del lesionado y certificacion médica X soporte original como parte de la memoria institucional, los documentos no
del estado de salud del tercero afectado seleccionados serén eliminados por la Subgerencia de Recursos Fisicos con el apoyo
m Documentos que permitan establecer la responsabilidad del de la vicepresidencia de Indemnizaciones, conforme al proceso estipulado en el
X Decreto 1080 del 2015. Articulo 2.8.2.2.5. Decreto 410 de 1971. Libro Cuarto, Titulo
asegurado V- Articulo 1081 y la ley 962 de 2005 Art. 28
m Concepto técnico X
m Cotizaciones de reparacion X
m Carta de reclamo del tercero afectado X
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Central
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36 [Historias de Siniestro Seguro de Responsabilidad Civil

m Documentos para establecer claramente la responsabilidad del
asegurado y la cuantia del prejuicio sufrido

m Certificacion bancaria y/o recibo de pago de cuotas

m Factura o Cuenta de Cobro

m Solicitudes de Pago

m Ordenes de Pago

m Notificaciones

XXX [X[X]|X >

m Oficio Remisorio

m Medios Magnéticos X

37 |Historias de Siniestro Seguro de Rotura Maquinaria

m Copia documento de identidad del reclamante

m Formularios SARLAFT

m Certificado de existencia y representacion legal

m Certificacién bancaria

m Reclamacién del asegurado /beneficiario

m Fotografias del siniestro (si las hay)

m Copia de la denuncia presentada

m Informe de la compafifa de vigilancia

m Informe de la autoridad competente que haya conocido el
siniestro

m Concepto técnico

m Cotizaciones de reparacion de los equipos siniestrados (Perdida
Parcial)

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

m Cotizaciones del valor a nuevo de equipo de las mismas
caracteristicas

m Inventario del salvamento

m Soportes legales

m Solicitud de indemnizacién

mCertificado de tradicién, y/o contratos de leasing , fiducia, etc.
,que acrediten beneficiarios legales

X XXX X

PROCEDIMIENTOS

Una vez pagada la indemnizacion al respectivo beneficiario empiezan a contabilizar|
los tiempos de retencion, cuando se cumplan los tiempos de retencién en el Archivo
de Gestion se transfieren al Archivo Central; se digitalizara teniendo en cuenta las
estrategias y procedimientos definidos en el plan de preservacion a largo plazo
articulado al sistema integrado de conservacion. Se realizard una seleccion
cualitativa del 5% de la produccién anual de los siniestros tramitados garantizando la
conservacion de por lo menos un expediente que contenga la completitud de los
tipos documentales de cada uno de los siniestros atendidos por la Compaiiia,
siniestros de funcionarios de reconocimiento publico, y/o siniestros de bienes de
interes cultural y/o patrimonial; estd documentacion servird para la investigacion vy
estudio de la siniestralidad de los riesgos administrados por la Compafiia; la
informacion seleccionada sera transferida al archivo histérico y se conservara en su
soporte original como parte de la memoria institucional, los documentos no
seleccionados seran eliminados por la Subgerencia de Recursos Fisicos con el apoyo
de la vicepresidencia de Indemnizaciones, 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 1081 y la ley 962 de 2005 Art. 28
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37 |Historias de Siniestro Seguro de Rotura Maquinaria
A Una vez pagada la indemnizacién al respectivo beneficiario empiezan a contabilizar|
m Factura de compra o documentos que acrediten fecha de ) o ; - )
L, L . ] los tiempos de retencion, cuando se cumplan los tiempos de retencion en el Archivo
adquisicion, caracteristicas técnicas y valor de los equipos X de Gestién se transfieren al Archivo Central; se digitalizard teniendo en cuenta las
afectados estrategias y procedimientos definidos en el plan de preservaciéon a largo plazo
m Relacién de los equipos de seguridad y proteccion (Si hay) X articulado al sistema integrado de conservacion. Se realizard una seleccion
P . - P cualitativa del 5% de la produccién anual de los siniestros tramitados garantizando la
m Caracteristicas técnicas de los equipos sustraidos X 9 ) )
— - . conservacion de por lo menos un expediente que contenga la completitud de los
m Relacion valorizada de los elementos sustraidos X tipos documentales de cada uno de los siniestros atendidos por la Compaiiia,
m Facturas de adquisicion de los bienes sustraidos y /o certificacion 1 9 X X [siniestros de funcionarios de reconocimiento publico, y/o siniestros de bienes de
del valor en libros de los elementos sustraidos X interes cultural y/o patrimonial; estd documentacién servird para la investigacion vy
s 7 - - estudio de la siniestralidad de los riesgos administrados por la Compafiia; la
m Certificacién bancaria y/o recibo de pago de cuotas X ) ) ! , ese ministrados P P
informacion seleccionada sera transferida al archivo histérico y se conservara en su
m Factura o Cuenta de Cobro X soporte original como parte de la memoria institucional, los documentos no
m Solicitudes de Pago X seleccionados serén eliminados por la Subgerencia de Recursos Fisicos con el apoyo
m Ordenes de Pago X de la vicepresidencia de Indemnizaciones, conforme al proceso estipulado en el
Notificaci X Decreto 1080 del 2015. Articulo 2.8.2.2.5. Decreto 410 de 1971. Libro Cuarto, Titulo
m NotiTiIcaciones n
V- Articulo 1081 y la ley 962 de 2005 Art. 28
m Oficio Remisorio X
m Medios Magnéticos X
38 [Historias de Siniestro Seguro de Substraccién
. . . X Una vez pagada la indemnizacion al respectivo beneficiario empiezan a contabilizar,|
m Copia documento de identidad autenticada del reclamante X ) o ; - )
los tiempos de retencion, cuando se cumplan los tiempos de retencion en el Archivo
& Formularios SARLAFT X de Gesti.(')n se transfi‘er(?:*n al Archi.v(.) Central; se digitalizard temerT(lio en cuenta las
— - - — estrategias y procedimientos definidos en el plan de preservaciéon a largo plazo
mCertificado de existencia y representacion legal X articulado al sistema integrado de conservacidén. Se realizard una seleccién
m Certificacion bancaria X cualitativa del 5% de la produccion anual de los siniestros tramitados garantizando la
m Relacion valorizada de los elementos sustraidos X conservacion de por lo menos un expediente que contenga la completitud de los
— - ” — = tipos documentales de cada uno de los siniestros atendidos por la Compaiifa,
m Facturas de adquisicion de los bienes sustraidos /o certificacion iy . - . o .
] ) X 1 9 X X |siniestros de funcionarios de reconocimiento publico, y/o siniestros de bienes de
del valor en libros de los bienes sustraidos interes cultural y/o patrimonial; estd documentacién servira para la investigacion y
m Libros de contabilidad registrados X estudio de la siniestralidad de los riesgos administrados por la Compafiia; la
m Inventarios realizados por el asegurado desde la inclusién de la informacion seleccionada serd transferida al archivo histérico y se conservara en su
. X soporte original como parte de la memoria institucional, los documentos no
mercancia seleccionados serén eliminados por la Subgerencia de Recursos Fisicos con el apoyo
m Facturas de compra desde el dia siguiente del inventario hasta la de la vicepresidencia de Ir,1demn|zaC|ones, conforme al proceso. estipulado e'n el
L ., . X X Decreto 1080 del 2015. Articulo 2.8.2.2.5. Decreto 410 de 1971. Libro Cuarto, Titulo
fecha del siniestro y documentos soporte rotacién de inventarios V- Articulo 1081 y la ley 962 de 2005 Art, 28
m Reclamacion del asegurado /beneficiario X
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Proceso Administrar Documentacion
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CODIGO SOPORTE RETENCION EN ANOS ~ DISPOSICION FINAL

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
Archivo

Central

SuB Archivo

Gestidn

Electréni

SERIE SERIE apel ©

190 HISTORIAS DE SINIESTRO

38 |Historias de Siniestro Seguro de Substraccién

m Fotografias del siniestro (si las hay)

m Copia de la denuncia presentada

m Informe de la compafifa de vigilancia

m Cotizaciones de reparacion de los equipos siniestrados (Perdida
Parcial)

X XXX

m Cotizaciones del valor a nuevo de equipo de las mismas
caracteristicas

m Inventario del salvamento

m Soportes legales

m Solicitud de indemnizacion

mCertificado de tradicidn, y/o contratos de leasing , fiducia, etc.
,que acrediten beneficiarios legales

m Certificacion bancaria y/o recibo de pago de cuotas

m Factura o Cuenta de Cobro

m Solicitudes de Pago

m Ordenes de Pago

m Notificaciones

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

m Oficio Remisorio

m Medios Magnéticos X

39 |Historias de Siniestro Seguro de Transporte de Valores

m Copia documento de identidad del reclamante

m Formularios SARLAFT

m Certificado de existencia y representacion legal

m Certificacién bancaria

X IX[X[X]|X

m Version de los hechos presentada por el funcionario implicado

m Hoja de vida y contrato de trabajo del funcionario encargado de
la movilizacién de los dineros o titulos valores

m Certificado de seguro y su respectiva relacion de despacho con
valores detallados

PROCEDIMIENTOS

Una vez pagada la indemnizacion al respectivo beneficiario empiezan a contabilizar,|
los tiempos de retencion, cuando se cumplan los tiempos de retencion en el Archivo
de Gestion se transfieren al Archivo Central; se digitalizard teniendo en cuenta las
estrategias y procedimientos definidos en el plan de preservaciéon a largo plazo
articulado al sistema integrado de conservacion. Se realizard una seleccion
cualitativa del 5% de la produccién anual de los siniestros tramitados garantizando la
conservacion de por lo menos un expediente que contenga la completitud de los
tipos documentales de cada uno de los siniestros atendidos por la Compaiifa,
siniestros de funcionarios de reconocimiento publico, y/o siniestros de bienes de
interes cultural y/o patrimonial; estd documentacién servird para la investigacion vy
estudio de la siniestralidad de los riesgos administrados por la Compafiia; la
informacion seleccionada serd transferida al archivo histérico y se conservara en su
soporte original como parte de la memoria institucional, los documentos no
seleccionados serén eliminados por la Subgerencia de Recursos Fisicos con el apoyo
de la vicepresidencia de Indemnizaciones, 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 1081 y la ley 962 de 2005 Art. 28
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coDIGO

SERIE

190

SuUB-
SERIE

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

HISTORIAS DE SINIESTRO

39

Historias de Siniestro Seguro de Transporte de Valores

m Preexistencia del titulo o dinero transportado

m Remision de los titulos, detallando valores, fechas de
vencimiento y clase

m Informe sobre la gestion adelantada para la recuperacién de los
titulos

m Arqueo de caja

m Certificacién de la entidad financiera sobre el cobro de los titulos
valores

m Reclamacién del asegurado /beneficiario

m Fotografias del siniestro (si las hay)

m Copia de la denuncia presentada

m Informe de la compafifa de vigilancia

m Informe de la autoridad competente que haya conocido el
siniestro

m Concepto técnico

m Cotizaciones de reparacion de los equipos siniestrados (Perdida
Parcial)

m Cotizaciones del valor a nuevo de equipo de las mismas
caracteristicas

m Inventario del salvamento

m Soportes legales

m Solicitud de indemnizacién

m Certificado de existencia y representacion legal

m Certificacion bancaria y/o recibo de pago de cuotas

m Factura o Cuenta de Cobro

m Solicitudes de Pago

m Ordenes de Pago

m Notificaciones

m Oficio Remisorio

m Medios Magnéticos

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

X

X

X

X

X

X

X

X

X

1 9 X X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

PROCEDIMIENTOS

Una vez pagada la indemnizacion al respectivo beneficiario empiezan a contabilizar,|
los tiempos de retencion, cuando se cumplan los tiempos de retencion en el Archivo
de Gestion se transfieren al Archivo Central; se digitalizard teniendo en cuenta las
estrategias y procedimientos definidos en el plan de preservaciéon a largo plazo
articulado al sistema integrado de conservacion. Se realizard una seleccidon
cualitativa del 5% de la produccién anual de los siniestros tramitados garantizando la
conservacion de por lo menos un expediente que contenga la completitud de los
tipos documentales de cada uno de los siniestros atendidos por la Compaiifa,
siniestros de funcionarios de reconocimiento publico, y/o siniestros de bienes de
interes cultural y/o patrimonial; estd documentacién servird para la investigacion y
estudio de la siniestralidad de los riesgos administrados por la Compafiia; la
informacion seleccionada serd transferida al archivo histérico y se conservara en su
soporte original como parte de la memoria institucional, los documentos no
seleccionados serén eliminados por la Subgerencia de Recursos Fisicos con el apoyo
de la vicepresidencia de Indemnizaciones, 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 1081 y la ley 962 de 2005 Art. 28
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coDIGO

SERIE

190

SuUB-
SERIE

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

HISTORIAS DE SINIESTRO

40

Historias de Siniestro Seguro de Transportes

m Copia documento de identidad del reclamante

m Formularios SARLAFT

m Certificado de existencia y representacion legal

m Certificacién bancaria

m Carta de autorizacion del asegurado para transar con los
damnificados

m Contrato de transporte

m Certificado o actas de recibo y entrega de las mercancias

m Tiquetes de bascula

m Reclamacién del asegurado /beneficiario

m Fotografias del siniestro (si las hay)

m Copia de la denuncia presentada

m Informe de la compafiia de vigilancia

m Informe de la autoridad competente que haya conocido el
siniestro

m Concepto técnico

m Cotizaciones de reparacion de los equipos siniestrados (Perdida
Parcial)

m Cotizaciones del valor a nuevo de equipo de las mismas
caracteristicas

m Inventario del salvamento

m Soportes legales

m Solicitud de indemnizacion

m Certificado de existencia y representacion legal

m Recibos de peajes cancelados durante el trayecto

m Factura de fletes, y comprobante contable que acredite su
cancelacion

m Copia de |a tarjeta de propiedad del vehiculo transportador
involucrado

m Tarjeta de afiliacién a empresa de transporte

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

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X 1 9 X X
X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

PROCEDIMIENTOS

Una vez pagada la indemnizacion al respectivo beneficiario empiezan a contabilizar,|
los tiempos de retencion, cuando se cumplan los tiempos de retencion en el Archivo
de Gestion se transfieren al Archivo Central; se digitalizard teniendo en cuenta las
estrategias y procedimientos definidos en el plan de preservaciéon a largo plazo
articulado al sistema integrado de conservacion. Se realizard una seleccion
cualitativa del 5% de la produccién anual de los siniestros tramitados garantizando la
conservacion de por lo menos un expediente que contenga la completitud de los
tipos documentales de cada uno de los siniestros atendidos por la Compaiifa,
siniestros de funcionarios de reconocimiento publico, y/o siniestros de bienes de
interes cultural y/o patrimonial; estd documentacién servird para la investigacion y
estudio de la siniestralidad de los riesgos administrados por la Compafiia; la
informacion seleccionada serd transferida al archivo histérico y se conservara en su
soporte original como parte de la memoria institucional, los documentos no
seleccionados serén eliminados por la Subgerencia de Recursos Fisicos con el apoyo
de la vicepresidencia de Indemnizaciones, 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 1081 y la ley 962 de 2005 Art. 28
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coDIGO

SERIE

190

SuUB-
SERIE

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

HISTORIAS DE SINIESTRO

SOPORTE RETENCION EN ANOS ~ DISPOSICION FINAL

Archivo
Central

Electréni  Archivo
co Gestidn

apel

40

Historias de Siniestro Seguro de Transportes

m Certificacion de no existia de poliza o reclamacién en otra
aseguradora

>

m Cotizaciones de reparacion y / o reposicion de piezas en los casos
de averiay / 0 saqueos

m Concepto técnico y cuantificacion de perdida

m Analisis o concepto quimico

m Reclamo presentado ante el responsable de la pérdida

m Contrato de alquiler y / o factura comercial de adquisicién

m Concepto técnico cuantificado sobre el dafio reclamado

m Factura comercial

m Certificacién del valor costo de la mercancia

m Copia de la reclamacién presentada por el generador de carga

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

m Informe de las actuaciones que lleven a un acuerdo transaccional
con el generador de carga y sus soportes

>
=
o
>
>

m Informe sobre la existencia de seguros de responsabilidad civil
contractual

m Factura comercial de la mercancia afectada

m Registro de importacion o Exportacion

m Declaracion de aduana

m Cuenta de fletes maritimos o aéreos y el comprobante contable
que acredite su cancelacion

m Declaracion de Averia gruesa

m Certificado de reintegro

m Poder otorgado por la aseguradora al abogado que ejerce la
accion de subrogacion

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

m Certificados de Camara de Comercio y Superfinanciera de la
aseguradora que se subroga

>

m Copia de la pdliza de transportes

m Fotocopia del informe de ajuste realizado con ocasion de los
hechos

PROCEDIMIENTOS

Una vez pagada la indemnizacion al respectivo beneficiario empiezan a contabilizar|
los tiempos de retencion, cuando se cumplan los tiempos de retencién en el Archivo
de Gestion se transfieren al Archivo Central; se digitalizara teniendo en cuenta las
estrategias y procedimientos definidos en el plan de preservacion a largo plazo
articulado al sistema integrado de conservaciéon. Se realizard una seleccion
cualitativa del 5% de la produccién anual de los siniestros tramitados garantizando la
conservacion de por lo menos un expediente que contenga la completitud de los
tipos documentales de cada uno de los siniestros atendidos por la Compaiiia,
siniestros de funcionarios de reconocimiento publico, y/o siniestros de bienes de
interes cultural y/o patrimonial; estd documentacion servird para la investigacion vy
estudio de la siniestralidad de los riesgos administrados por la Compafiia; la
informacion seleccionada serd transferida al archivo histérico y se conservara en su
soporte original como parte de la memoria institucional, los documentos no
seleccionados seran eliminados por la Subgerencia de Recursos Fisicos con el apoyo
de la vicepresidencia de Indemnizaciones, 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 1081 y la ley 962 de 2005 Art. 28




Hoja No. 40 De 47

7C )3) .
Kc\ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

PREVISORA Proceso Administrar Documentacion

SEGUROS

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

OFICINA PRODUCTORA: OFICINAS DE INDEMNIZACIONES ZONA NORTE - CENTRO - OCCIDENTE

CODIGO DEPENDENCIA: _ 540 - 550 - 560

PROCEDIMIENTOS

CODIGO SOPORTE RETENCION EN ANOS  DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
SERIE SUB- apel Electréni  Archivo  Archivo
SERIE : co Gestion  Central
190 HISTORIAS DE SINIESTRO
40 |Historias de Siniestro Seguro de Transportes
m Copia del recibo de indemnizacion X
m Comprobante del pago efectuado por la aseguradora que se X
subroga
m Certificacion bancaria y/o recibo de pago de cuotas X
m Factura o Cuenta de Cobro X 1 9 X | X
m Solicitudes de Pago X
m Ordenes de Pago X
m Notificaciones X
m Oficio Remisorio X
m Medios Magnéticos X
41 [Historias de Siniestro Seguro de Vida

m Carta reclamacion del asegurado/beneficiario X
m Formulario del Conocimiento del Cliente X
m Autorizacion de Pagos por Transferencia Electrénica de Fondos X
m Certificacion Bancaria X
m Copia del documento de identidad del asegurado/beneficiario X
m Certificacion laboral X
m Historia clinica completa del asegurado X 1 9 X X
m Original o copia auténtica del registro civil de defuncion del X
asegurado.
m Original o copia auténtica del registro civil de nacimiento del X
asegurado
m Copia de los documentos de identidad de los beneficiarios X
m Copia del documento de identidad del fallecido X
m Copia de los registros civiles de nacimiento de los beneficiarios X
m Designacién de beneficiarios X
m Copia de registro civil de matrimonio X

Una vez pagada la indemnizacion al respectivo beneficiario empiezan a contabilizar,|
los tiempos de retencion, cuando se cumplan los tiempos de retencion en el Archivo
de Gestion se transfieren al Archivo Central; se digitalizard teniendo en cuenta las
estrategias y procedimientos definidos en el plan de preservaciéon a largo plazo
articulado al sistema integrado de conservacion. Se realizard una seleccion
cualitativa del 5% de la produccién anual de los siniestros tramitados garantizando la
conservacion de por lo menos un expediente que contenga la completitud de los
tipos documentales de cada uno de los siniestros atendidos por la Compaiifa,
siniestros de funcionarios de reconocimiento publico, y/o siniestros de bienes de
interes cultural y/o patrimonial; estd documentacién servird para la investigacion vy
estudio de la siniestralidad de los riesgos administrados por la Compafiia; la
informacion seleccionada serd transferida al archivo histérico y se conservara en su
soporte original como parte de la memoria institucional, los documentos no
seleccionados serén eliminados por la Subgerencia de Recursos Fisicos con el apoyo
de la vicepresidencia de Indemnizaciones, 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 1081 y la ley 962 de 2005 Art. 28
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RETENCION EN ANOS ~ DISPOSICION FINAL

coDIGO SOPORTE
SUB SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Electréni
SERIE SERIE apel ©

Archivo
Central

Archivo
Gestidn

190 HISTORIAS DE SINIESTRO
41 |Historias de Siniestro Seguro de Vida
m Documentos que acrediten el hecho y las causas que lo X
originaron.
m Certificado de fiscalia, copia acta de levantamiento del cadaver X
y/o protocolo de necropsia
m Dictamen de la calificacion de la pérdida de capacidad laboral X
m Certificado de incapacidad medica X
m Diagnostico de la patologia amparada X
m Cuentas de los gastos médicos y hospitalarios X
m Copia del registro civil de defuncion del asegurado. X
m Orden médica de traslado del paciente a un centro hospitalario X
m Cuentas de los gastos de traslado X
m Carta de reclamacién del representante legal del colegio X
1 9 X X
m Documento de identificacién del representante legal del colegio X
m Certificacién del colegio del valor o exoneracion de pago de la X
pensién del estudiante
m Copia del registro civil de defuncion del padre X
m Informe del accidente X
m Informe de Auditoria X
m Formato de Inconsistencias X
m Formato Solicitud de Investigacidn X
m Informe de Investigacion X
m Comunicacion de Objecion X
m Factura o Cuenta de Cobro X
m Carta Pago Parcial X
m Liquidacion Final X
m Solicitudes de Pago X
m Ordenes de Pago X

PROCEDIMIENTOS

Una vez pagada la indemnizacion al respectivo beneficiario empiezan a contabilizar|
los tiempos de retencion, cuando se cumplan los tiempos de retencién en el Archivo
de Gestion se transfieren al Archivo Central; se digitalizara teniendo en cuenta las
estrategias y procedimientos definidos en el plan de preservacion a largo plazo
articulado al sistema integrado de conservaciéon. Se realizard una seleccion
cualitativa del 5% de la produccién anual de los siniestros tramitados garantizando la
conservacion de por lo menos un expediente que contenga la completitud de los
tipos documentales de cada uno de los siniestros atendidos por la Compaiiia,
siniestros de funcionarios de reconocimiento publico, y/o siniestros de bienes de
interes cultural y/o patrimonial; estd documentacion servird para la investigacion vy
estudio de la siniestralidad de los riesgos administrados por la Compafiia; la
informacion seleccionada serd transferida al archivo histérico y se conservara en su
soporte original como parte de la memoria institucional, los documentos no
seleccionados seran eliminados por la Subgerencia de Recursos Fisicos con el apoyo
de la vicepresidencia de Indemnizaciones, 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 1081 y la ley 962 de 2005 Art. 28
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SERIE SUB- apel Electréni  Archivo  Archivo
SERIE o co Gestién  Central

PROCEDIMIENTOS

190 HISTORIAS DE SINIESTRO

41 |Historias de Siniestro Seguro de Vida

m Reporte de Causacién Contable

m Listado de Exclusiones

m Planillas de Pago

m Oficio Remisorio

m Liquidaciones

m Relacion de Liquidaciones

XXX XX XX

m Guia de Envio Correspondencia

m Medios Magnéticos X

42 [Historias de Siniestro Seguro de Vida Grupo Deudores

m Carta reclamacion del asegurado/beneficiario

m Copia del documento de identidad del asegurado/beneficiario

m Historia clinica completa del asegurado

m Formulario del Conocimiento del Cliente

m Autorizacion de Pagos por Transferencia Electrénica de Fondos

m Certificacién Bancaria

m Original o copia auténtica del registro civil de defuncion del
asegurado

m Certificacion del acreedor

m Documentos que acrediten el hecho y las causas que lo
originaron.

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

m Certificado de fiscalia, copia acta de levantamiento del cadaver
y/o protocolo de necropsia

m Dictamen de la calificacion de la pérdida de capacidad laboral X

m Diagnostico de la patologia amparada X

m Intervenciones como laboratorios, intervenciones, biopsias,
notas quirurgicas, pruebas de imagenologia

Una vez pagada la indemnizacion al respectivo beneficiario empiezan a contabilizar,|
los tiempos de retencion, cuando se cumplan los tiempos de retencion en el Archivo
de Gestion se transfieren al Archivo Central; se digitalizard teniendo en cuenta las
estrategias y procedimientos definidos en el plan de preservaciéon a largo plazo
articulado al sistema integrado de conservacion. Se realizard una seleccidon
cualitativa del 5% de la produccién anual de los siniestros tramitados garantizando la
conservacion de por lo menos un expediente que contenga la completitud de los
tipos documentales de cada uno de los siniestros atendidos por la Compaiifa,
siniestros de funcionarios de reconocimiento publico, y/o siniestros de bienes de
interes cultural y/o patrimonial; estd documentacién servird para la investigacion y
estudio de la siniestralidad de los riesgos administrados por la Compafiia; la
informacion seleccionada serd transferida al archivo histérico y se conservara en su
soporte original como parte de la memoria institucional, los documentos no
seleccionados serén eliminados por la Subgerencia de Recursos Fisicos con el apoyo
de la vicepresidencia de Indemnizaciones, 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 1081 y la ley 962 de 2005 Art. 28
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RETENCION EN ANOS ~ DISPOSICION FINAL

coDIGO SOPORTE
SUB SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Electréni
SERIE SERIE apel ©

HISTORIAS DE SINIESTRO

Archivo
Central

Archivo
Gestidn
190

42 [|Historias de Siniestro Seguro de Vida Grupo Deudores

m Informe de Auditoria

m Formato de Inconsistencias

m Formato Solicitud de Investigacidn

m Informe de Investigacion

m Comunicacion de Objecion

m Factura o Cuenta de Cobro

m Carta Pago Parcial

m Liquidacioén Final

m Solicitudes de Pago

m Ordenes de Pago

m Reporte de Causacién Contable

m Listado de Exclusiones

m Planillas de Pago

m Oficio Remisorio

m Liquidaciones

m Relacion de Liquidaciones

DX XXX XXX [X XXX XX |X|>x

m Guia de Envio Correspondencia

m Medios Magnéticos X

43 |Historias de Siniestro Seguro de Vidrios Planos

m Carta de reclamacién

m Copia documento de identidad del reclamante

m Formularios SARLAFT

m Reclamacién del asegurado /beneficiario

m Certificacion bancaria y/o recibo de pago de cuotas

m Factura o Cuenta de Cobro

m Solicitudes de Pago

m Ordenes de Pago

m Notificaciones

XXX XXX XXX [X[X
iy
o
>
>

m Oficio Remisorio

m Medios Magnéticos X

PROCEDIMIENTOS

Una vez pagada la indemnizacion al respectivo beneficiario empiezan a contabilizar,|
los tiempos de retencion, cuando se cumplan los tiempos de retencion en el Archivo
de Gestion se transfieren al Archivo Central; se digitalizard teniendo en cuenta las
estrategias y procedimientos definidos en el plan de preservaciéon a largo plazo
articulado al sistema integrado de conservacion. Se realizard una seleccidon
cualitativa del 5% de la produccién anual de los siniestros tramitados garantizando la
conservacion de por lo menos un expediente que contenga la completitud de los
tipos documentales de cada uno de los siniestros atendidos por la Compaiifa,
siniestros de funcionarios de reconocimiento publico, y/o siniestros de bienes de
interes cultural y/o patrimonial; estd documentacién servird para la investigacion vy
estudio de la siniestralidad de los riesgos administrados por la Compafiia; la
informacion seleccionada serd transferida al archivo histérico y se conservara en su
soporte original como parte de la memoria institucional, los documentos no
seleccionados serén eliminados por la Subgerencia de Recursos Fisicos con el apoyo
de la vicepresidencia de Indemnizaciones, 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 1081 y la ley 962 de 2005 Art. 28
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SERIE : co Gestion  Central
190 HISTORIAS DE SINIESTRO
44  [Historias de Siniestro Seguro Lucro Cesante
m Carta de reclamacion presentada por el asegurado X Una vez pagada la indemnizacion al respectivo beneficiario empiezan a contabilizar,|
m Copia documento de identidad autenticada del reclamante X los tiempos de retencién, cuando se cumplan los tiempos de retencién en el Archivo
m Formularios SARLAFT X de Gesti.(')n se transfi‘er(?:*n al Archi.v(.) Central; se digitalizard temerT(lio en cuenta las
estrategias y procedimientos definidos en el plan de preservaciéon a largo plazo
m Certificado de existencia y representacion legal X articulado al sistema integrado de conservacién. Se realizard una seleccién
m Certificacion bancaria X cualitativa del 5% de la produccién anual de los siniestros tramitados garantizando la
m Pérdida aproximada X conservacion de por lo menos un expediente que contenga la completitud de los
— tipos documentales de cada uno de los siniestros atendidos por la Compaiifa,
m Causa de |a afectacion del lucro cesante X 1 9 X X |siniestros de funcionarios de reconocimiento publico, y/o siniestros de bienes de
m Valor de las pérdidas X interes cultural y/o patrimonial; estd documentacién servird para la investigacion vy
m Duracién de la paralizacién X estudio de la siniestralidad de los riesgos administrados por la Compafiia; la
. — X - informacion seleccionada serd transferida al archivo histérico y se conservara en su
m Certificacion bancaria y/o recibo de pago de cuotas X o R
soporte original como parte de la memoria institucional, los documentos no
m Factura o Cuenta de Cobro X seleccionados seran eliminados por la Subgerencia de Recursos Fisicos con el apoyo
m Solicitudes de Pago X de la vicepresidencia de Indemnizaciones, conforme al proceso estipulado en el
m Ordenes de Pago X 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 Notificaciones X
m Oficio Remisorio X
m Medios Magnéticos X
45 [Historias de Siniestro Seguro Todo Riesgo Contratistas Una vez pagada la indemnizacién al respectivo beneficiario empiezan a contabilizar]
los tiempos de retencion, cuando se cumplan los tiempos de retencién en el Archivo
m Copia documento de identidad del reclamante X de Gestion se transfieren al Archivo Central; se digitalizara teniendo en cuenta las
m Formularios SARLAFT X estrategias y procedimientos definidos en el plan de preservacion a largo plazo
Certificado de existencia v representacion legal X articulado al sistema integrado de conservaciéon. Se realizard una seleccion
m tertitica yrep g cualitativa del 5% de la produccién anual de los siniestros tramitados garantizando la
m Certificacion bancaria X conservacién de por lo menos un expediente que contenga la completitud de los
m Reclamacioén del tercero X tipos documentales de cada uno de los siniestros atendidos por la Compaiiia,
m Copia del historial de la obra X 1 9 X X [siniestros de funcionarios de reconocimiento publico, y/o siniestros de bienes de
— — interes cultural y/o patrimonial; estd documentacion servird para la investigacion vy
m Reclamacion del asegurado /beneficiario X estudio de la siniestralidad de los riesgos administrados por la Compafiia; la
m Fotografias del siniestro (si las hay) X informacién seleccionada seré transferida al archivo histdrico y se conservara en su
m Copia de la denuncia presentada X soporte original como parte de la memoria institucional, los documentos no
seleccionados seran eliminados por la Subgerencia de Recursos Fisicos con el apoyo
m Informe de la compafifa de vigilancia X de la vicepresidencia de Indemnizaciones, conforme al proceso estipulado en el
= Informe de la autoridad competente que haya conocido el Decreto 1080 del 2015. Articulo 2.8.2.2.5. Decreto 410 de 1971. Libro Cuarto, Titulo
siniestro X V- Articulo 1081 y la ley 962 de 2005 Art. 28
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190 HISTORIAS DE SINIESTRO
45 [Historias de Siniestro Seguro Todo Riesgo Contratistas
m Concepto técnico X Una vez pagada la indemnizacion al respectivo beneficiario empiezan a contabilizar
. - K L K los tiempos de retencion, cuando se cumplan los tiempos de retencion en el Archivo
m Cotizaciones de reparacion de los equipos siniestrados (Perdida o ) ) ) R
X de Gestion se transfieren al Archivo Central; se digitalizara teniendo en cuenta las
Parcial) estrategias y procedimientos definidos en el plan de preservacion a largo plazo
m Cotizaciones valor nuevo equipo de mismas caracteristicas X articulado al sistema integrado de conservaciéon. Se realizard una seleccion
- cualitativa del 5% de la produccién anual de los siniestros tramitados garantizando la
m_Inventario del salvamento X conservacion de por lo menos un expediente que contenga la completitud de los
m Soportes legales X tipos documentales de cada uno de los siniestros atendidos por la Compaiiia,
m Solicitud de indemnizacién X 1 9 X X [siniestros de funcionarios de reconocimiento publico, y/o siniestros de bienes de
mCertificado de tradicién, y/o contratos de leasing , fiducia, etc. mtereF cultural y/g patr|mon|al; esta dc.)cumentacpn.serwra para la mvestlgayc/lon V|
X estudio de la siniestralidad de los riesgos administrados por la Compafiia; la
,que acrediten beneficiarios legales informacion seleccionada serd transferida al archivo histérico y se conservara en su
m Certificacion bancaria y/o recibo de pago de cuotas X soporte original como parte de la memoria institucional, los documentos no
m Factura o Cuenta de Cobro X seleccionados seran eliminados por la Subgerencia de Recursos Fisicos con el apoyo
. de la vicepresidencia de Indemnizaciones, conforme al proceso estipulado en el
m Solicitudes de Pago X Decreto 1080 del 2015. Articulo 2.8.2.2.5. Decreto 410 de 1971. Libro Cuarto, Titulo
m Ordenes de Pago X V- Articulo 1081y la ley 962 de 2005 Art. 28
m Notificaciones X
m Oficio Remisorio X
m Medios Magnéticos X
46 Historias de Siniestro Seguro Todo Riesgo Empresarial Una vez pagada la indemnizacion al respectivo beneficiario empiezan a contabilizar,|
los tiempos de retencion, cuando se cumplan los tiempos de retencion en el Archivo
m Carta de reclamacién X de Gestion se transfieren al Archivo Central; se digitalizard teniendo en cuenta las
estrategias y procedimientos definidos en el plan de preservaciéon a largo plazo
m Copia documento de identidad del reclamante X articulado al sistema integrado de conservacién. Se realizard una seleccién
R cualitativa del 5% de la produccién anual de los siniestros tramitados garantizando la
m Formularios SARLAFT X conservacion de por lo menos un expediente que contenga la completitud de los
m Reclamacién del asegurado /beneficiario X tipos documentales de cada uno de los siniestros atendidos por la Compaiifa,
1 9 X X [siniestros de funcionarios de reconocimiento publico, y/o siniestros de bienes de
m Certificacién bancaria y/o recibo de pago de cuotas X interes cultural y/o patrimonial; estd documentacién servira para la investigacion y
m Factura o Cuenta de Cobro X estudio de la siniestralidad de los riesgos administrados por la Compafiia; la
m Solicitudes de Pago X informacion seleccionada serd transferida al archivo histérico y se conservara en su
soporte original como parte de la memoria institucional, los documentos no
m Ordenes de Pago X seleccionados serén eliminados por la Subgerencia de Recursos Fisicos con el apoyo
m Notificaciones X de la vicepresidencia de Indemnizaciones, conforme al proceso estipulado en el
m Oficio Remisorio X Decreto 1080 del 2015. Articulo 2.8.2.2.5. Decreto 410 de 1971. Libro Cuarto, Titulo
= Medios Magnéticos X V- Articulo 1081 y la ley 962 de 2005 Art. 28
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PROCEDIMIENTOS

coDIGO SOPORTE RETENCION EN ANOS  DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
SERIE SUB- - Electréni  Archivo  Archivo
SERIE co Gestién  Central
190 HISTORIAS DE SINIESTRO
47 |Historias de Siniestro Talleres Automdviles

m Carta de reclamacion X

m Fotocopia del informe de accidente (Croquis) X

m Fotocopia del documento de identidad X

m Autorizacion apoderado X

m Comunicacion Oficial Cartera en Mora X

m Formato de Verificacion Cartera X

m Comunicacién Oficial Asignacion del Caso X

m Informe de Siniestro X

m Informe de la Investigacidn X

m Informe de Auditoria Medica X

m Comunicacion Oficial de Objecion X 1 9 X X
m Carta de Transaccion X

m Convenio y/o Recibo de Indemnizacién X

m Solicitud Creacion de Proveedor X

m Formulario Sarlaft X

m Solicitud Creacion Cuenta Bancaria X

m Certificacion bancaria y/o recibo de pago de cuotas X

m Factura o Cuenta de Cobro X

m Solicitudes de Pago X

m Ordenes de Pago X

m Notificaciones X

m Oficio Remisorio

m Medios Magnéticos X

Una vez pagada la indemnizacion al respectivo beneficiario empiezan a contabilizar,|
los tiempos de retencion, cuando se cumplan los tiempos de retencion en el Archivo
de Gestion se transfieren al Archivo Central; se digitalizard teniendo en cuenta las
estrategias y procedimientos definidos en el plan de preservaciéon a largo plazo
articulado al sistema integrado de conservacion. Se realizard una seleccion
cualitativa del 5% de la produccién anual de los siniestros tramitados garantizando la
conservacion de por lo menos un expediente que contenga la completitud de los
tipos documentales de cada uno de los siniestros atendidos por la Compaiifa,
siniestros de funcionarios de reconocimiento publico, y/o siniestros de bienes de
interes cultural y/o patrimonial; estd documentacién servird para la investigacion y
estudio de la siniestralidad de los riesgos administrados por la Compafiia; la
informacion seleccionada serd transferida al archivo histérico y se conservara en su
soporte original como parte de la memoria institucional, los documentos no
seleccionados serén eliminados por la Subgerencia de Recursos Fisicos con el apoyo
de la vicepresidencia de Indemnizaciones, 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 1081 y la ley 962 de 2005 Art. 28
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SERIE SUB- apel Electréni  Archivo  Archivo
SERIE o co Gestién  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 central, se digitalizara teniendo en cuenta las

1 Informes a Entes de Control estrategias y procedimientos definidos en el plan de preservacién a largo plazo
2 8 X X articulado al sistema integrado de conservacion y se transfiere al archivo histérico en
m Solicitud de informacién X su soporte original como parte de la memoria Institucional, dado que evidencia las

actuaciones de la compafila con respecto a los requerimientos realizados por
entidades de vigilancia y control a la Compafiia. Su conservacidn permanente
m Informe X X 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; se digitalizara
teniendo en cuenta las estrategias y procedimientos definidos en el plan de
preservacion a largo plazo articulado al sistema integrado de conservacion vy

12 |Informes de Gestion

m Solicitud de informacion X 2 8 X X 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 Oficina. Su conservacion obedece al

m Informe X cumplimiento de la circular 003 de 2015 del AGN

FIRMAS RESPONSABLES CONVENCIONES

Firma: SERIE= MAYUSCULA FLIA
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= Seleccidn

Firma:

GESTION
DOCUMENTAL

DISPOSICION FINAL

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