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(. TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

PREVISORA Proceso Administrar Documentacion

SEGUROS

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

OFICINA PRODUCTORA: _VICEPRESIDENCIA JURIDICA CODIGO DEPENDENCIA: _ 700
cODIGO SOPORTE RETENCION EN ANOS  DISPOSICION FINAL
=R SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES El Arch Arch PROCEDIMIENTOS
- ectréni rchivo rchivo
SERIE apel ., CT E MT
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 D) 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 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 Vicepresidente durante el
m Informes de gestién X semestre. Su conservacion obedece al cumplimiento de la circular 003 de 2015 del AGN

FIRMAS RESPONSABLES CONVENCIONES

Firma: SERIE= MAYUSCULA FLIA
SIMBOLOS Subserie= 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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PREVISORA Proceso Administrar Documentacion

SEGUROS

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

OFICINA PRODUCTORA: _GERENCIA JURIDICA CODIGO DEPENDENCIA: _ 720

CODIGO SOPORTE RETENCION EN ANOS  DISPOSICION FINAL

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
SUB- _— Electréni  Archivo  Archivo

SERIE SERIE co Gestién  Central

PROCEDIMIENTOS

45 BOLETINES Una vez finalizada cada vigencia se comienzan a contar los tiempos, cuando se cumplan los tiempos de
retencidn en el Archivo de Gestion se transfieren al Archivo Central; cumplido el tiempo de permanencia
1 Boleti Juridi D) 3 X en el archivo central se transfiere al archivo histérico en su soporte original para su conservacion
oletines Juridicos permanente, por hacer parte de la memoria institucional, ya que recopilan conocimiento de la
, L experiencia de la Compafifa concerniente a su actividad financiera, su conservacién obedece a lo|
m Boletin Juridico X establecido en la Circular 003 de 2015 del AGN
115 CONCEPTOS Una vez finalizada cada vigencia se comienzan a contar los tiempos, cuando se cumplan los tiempos de
2 Conceptos Juridicos retencion e.n el Archivo de Gestlf)n se transf\?ren él ér.chlvo Central; cumplld.o.el tiempo de permanen.clla
Solicitud C Juridi X 2 8 X en el archivo central se transfiere al archivo histérico en su soporte original para su conservacion
m >olicitu oncepto Juridico permanente, por hacer parte de la memoria institucional, ya que recopilan conocimiento de la
m Remision Concepto Juridico X experiencia de la Compafifa concerniente a su actividad financiera, su conservacién obedece a lo
™ Concepto Juridico X establecido en la Circular 003 de 2015 del AGN
160 EMBARGOS CONTRA TERCEROS Documentos por los cuales un despacho judicial o administrativo decreta la medida cautelar de embargo
m Notificacidn de Embargo o Levantamiento sobre los bienes de un tercero demandado que es una persona natural o juridica distinta a la Previsora
del Embareo X S.A.; una vez finalizada cada vigencia se comienzan a contar los tiempos, cumplido el tiempo de retencion
g P 8 X en el archivo de gestion, se transfieren al archivo central; se realiza una seleccion cualitativa del 5% de la
m Solicitud de Informacion Adicional X produccién anual de los embargos a entidades del estado y funcionarios con reconocimiento publico; la
c K K Oficial b X informacion seleccionada sera transferida al archivo histérico y se conservara en su soporte original, los
m Comunicaciones Oficiales Embargos documentos no seleccionados seran eliminados por la Subgerencia de Recursos Fisicos conforme al
m Respuesta a Notificacién de Embargo X proceso estipulado en el Decreto 1080 del 2015. Articulo 2.8.2.2.5.
200 INFORMES
9 Informes de Cumplimiento Normativo Una vez finalizada cada vigencia se comienzan a contar los tiempos, cuando se cumplan los tiempos de
retencién en el Archivo de Gestion se transfieren al Archivo Central; cumplido el tiempo de permanencia
m Informe de Cump“miento X 2 8 X en el archivo central se transfiere al archivo histérico en su soporte original para su conservacion
m Plan de Acciones X permanente, por hacer parte de la memoria institucional. Su conservacién obedece a lo establecido en la
Circular 003 de 2015 del AGN
m Certificacion de Cumplimiento Normativo X
330 REGISTROS Y RENOVACION DE MARCAS
— - — Una vez finalizada cada vigencia se comienzan a contar los tiempos, cuando se cumplan los tiempos de
m Solicitud de Registro y/o Renovacién de X X retencién en el Archivo de Gestién se transfieren al Archivo Central; cumplido el tiempo de permanencia
Marca 2 8 X en el archivo central se transfiere al archivo histérico en su soporte original para su conservacion
m Cuadro de Control de Registros X permanente, por hacer parte de la memoria institucional. Su conservacion obedece a lo establecido en la
Certificados de M X X Circular 003 de 2015 del AGN
| CertiTicaaos de vViarca
m Soportes de Registro y/o Renovacion X X
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(—C\ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

PREVISORA Proceso Administrar Documentacion

SEGUROS

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

OFICINA PRODUCTORA: _GERENCIA JURIDICA CODIGO DEPENDENCIA: _ 720
cODIGO SOPORTE RETENCION EN ANOS  DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES = : : PROCEDIMIENTOS
SUB- Electréni  Archivo  Archivo
SERIE apel .,
SERIE co Gestion  Central
355 REQUERIMIENTOS DE ASESORIIA JURI'DICA Documentos por los cuales un ciudadano presenta solicitudes verbales o escritas, ante las autoridades
publicas o ante los particulares que prestan servicios publicos o ejercen funciones publicas; una vez
m Solicitud de Requerimiento de Asesoria finalizada cada vigencia se comienzan a contar los tiempos, cumplido el tiempo de retencién en el archivo
Juridica X D) 3 X de gestion, se transfieren al archivo central; se realiza una seleccion cualitativa del 5% de la produccién
R Solicitud de R . d anual de los requerimientos qué guarden relaciéon con la mision de la Compafifa; la informacién
m Respuesta Solicitu e Requerimiento de X seleccionada serd transferida al archivo histérico y se conservara en su soporte original, los documentos
Asesoria Juridica no seleccionados seran eliminados por la Subgerencia de Recursos Fisicos conforme al proceso estipulado
m Control de Atencién de Requerimientos X en el Decreto 1080 del 2015. Articulo 2.8.2.2.5.

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= 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



Hoja No. 1 De 2

Z )Z) )
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PREVISORA Proceso Administrar Documentacion

SEGUROS

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

OFICINA PRODUCTORA: _GERENCIA DE LITIGIOS CODIGO DEPENDENCIA: _ 730

CODIGO SOPORTE RETENCION EN ANOS  DISPOSICION FINAL

SERIE

SUB-
SERIE

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Electréni
co

Archivo
Gestidn

Archivo
Central

PROCEDIMIENTOS

5 ACCIONES CONSTITUCIONALES
1 [Acciones de Tutela
m Traslado de Tutela X
m Notificacidn de Tutela X Documentos por los cuales un ciudadano acude ante un juez de la Republica, con el fin de buscar un
pronunciamiento que proteja un derecho constitucional fundamental vulnerado o amenazado por accion
m Texto de TUteIa - X u omisiéon de las autoridades publicas o particulares; una vez finalizada cada vigencia se comienzan a
m Contestacion de Tutela Por Previsora X contar los tiempos, cumplido el tiempo de retencidn en el archivo de gestion, se transfieren al archivo
m Auto Decretando Pruebas X 2 8 X [central; se realiza una seleccién cualitativa del 5% de la produccion anual de las tutelas qué guarden
m Certificaciones X relacién con la mision de la Compafiia; la informacién seleccionada sera transferida al archivo histdrico y
— . - - se conservard en su soporte original, los documentos no seleccionados seran eliminados por la
m Certificado SuperfmanC|era (opmonal) X Subgerencia de Recursos Fisicos conforme al proceso estipulado en el Decreto 1080 del 2015. Articulo|
m Fallo de tutela X 2.82.2.5
® Impugnacién (opcional) X
m Incidente desacato (opcional) X
m Auto de Resolucion de Recurso X
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, D) 3 X de gestion, se transfieren al archivo central; se realiza una seleccion cualitativa del 5% de la produccién
m Derecho de Peticion 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
Ly no seleccionados seran eliminados por la Subgerencia de Recursos Fisicos conforme al proceso estipulado
m Respuesta Derecho de Peticion X en el Decreto 1080 del 2015. Articulo 2.8.2.2.5. Ley 1755 de 2015
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 central, se digitaliza con fines de consulta y se transfiere al archivo histérico en su soporte original como
& Solicitud de Informacién parte de la memoria Institucional, dado que evidencia las actuaciones de la compafifa con respecto a los
requerimientos realizados por entidades de vigilancia y control a la Compafiia. Su conservacion
m Informes a entes de control X permanente obedece al cumplimiento de la circular 003 de 2015 del AGN
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PREVISORA Proceso Administrar Documentacion

SEGUROS

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

OFICINA PRODUCTORA: _GERENCIA DE LITIGIOS CODIGO DEPENDENCIA: _ 730
cODIGO SOPORTE RETENCION EN ANOS  DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
SERIE SUB- apel Electréni  Archivo  Archivo
SERIE : co Gestion  Central
200 INFORMES
Una vez cierra la vigencia se empiezan a contar los tiempos de retencion, y cumplido el tiempo en el
12 Informes de Gestidn archivo de gestion se transfiere al archivo central; se digitaliza con fines de consulta, y cumplido el tiempo
2 8 X X de permanencia en el archivo central se transfiere al archivo histérico en su soporte original como parte
m Solicitud de Informacion X de la memoria Institucional, dado que evidencia la gestion realizada por la Gerencia durante el semestre.
Su conservacion obedece al cumplimiento de la circular 003 de 2015 del AGN
m Informes de gestién 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= Conservacién Total

E= Eliminacién

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

Firma:

GESTION

D L
DOCUMENTAL ISPOSICION FINA

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

Elabord: Cristhian Oswaldo Alvarado Alvira - Profesional en Archivistica
Convalidada por el Comité Evaluador de Documentos del Archivo General de la 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 PROCESOS JUDICIALES CODIGO DEPENDENCIA: _ 731

cODIGO SOPORTE RETENCION EN ANOS  DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES = : : PROCEDIMIENTOS
SERIE SUB- _— Electréni  Archivo  Archivo
SERIE co Gestion  Central
10 ACTAS
1 Actas Comité de Defensa Judicial y Una vez cierra la vigencia se empiezan a contar los tiempos de retencién, y cumplido el tiempo en el
Conciliacion archivo de gestion se transfiere al archivo central y cumplido el tiempo de permanencia en el archivo
m Citacidn Comité X central, se digitaliza para consulta y se transfiere al archivo histdrico en su soporte original como parte de
- la memoria Institucional, dado que contiene informacién sobre lo sucedido, tratado y acordado en las
m Acta de Comité X ) o R - = o
reuniones celebradas por el comité de defensa judicial y conciliacién de la Compafifa. Su conservacion
m Informe del Apoderado Externo X permanente obedece al cumplimiento de la circular 003 de 2015 del AGN
m Informe del Apoderado Interno X
m Informe de Seguimiento X
d ité de Fiiacién d A Una vez cierra la vigencia se empiezan a contar los tiempos de retencién, y cumplido el tiempo en el
9 Actas de Comite de FI]aCIOI’l e Honorarios archivo de gestion se transfiere al archivo central y cumplido el tiempo de permanencia en el archivo
central, se digitaliza para consulta y se transfiere al archivo histérico en su soporte original como parte de
m Citacidn Comité X la memoria Institucional, dado que contiene informacion sobre lo sucedido, tratado y acordado en las
reuniones celebradas por el comité de honorarios de la Compafiia. Su conservacién permanente obedece
m Acta de Comité X X al cumplimiento de la circular 003 de 2015 del AGN
125 CONCILIACIONES EXTRAJUDICIALES Estd documentacion es una copia conservada por la entidad de los expedientes que reposan en las
m Solicitud de Conciliacién X instancias judic.iales correspo.n.dientes que son los que r?z,almente poseen valor Iegal;.una vez se notifiq.LlJe
el fallo se empiezan a contabilizar los tiempos de retencion, cuando se cumplan los tiempos de retencion
m Citacidon Audiencia X en el Archivo de Gestidn se transfieren al Archivo Central; se realizara una seleccion cualitativa del 5% de
la produccién anual de los procesos tramitados por la compafiia qué se encuentren en estado de
| Concepto del Caso X completitud; la informacién seleccionada sera transferida al archivo histérico y se conservard en su
soporte original como parte de la memoria institucional. Los documentos no seleccionados seran
m Informe AbOgado Interno y/o Externo X eliminados por la Subgerencia de Recursos Fisicos, conforme al proceso estipulado en el Decreto 1080,
e g del 2015. Articulo 2.8.2.2.5.
m Acta de Conciliacién X
L, 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 seleccion cualitativa del 5% de la produccion
m Derecho de Peticion X anual de los derechos de peticion qué guarden relacidon con la mision de la Compafiia; la informacion
seleccionada serd transferida al archivo histdrico y se conservara en su soporte original, los documentos
R D ho de Peticié X no seleccionados seran eliminados por la Subgerencia de Recursos Fisicos conforme al proceso estipulado
m Respuesta Derecno de Peticion en el Decreto 1080 del 2015. Articulo 2.8.2.2.5. Ley 1755 de 2015
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PREVISORA Proceso Administrar Documentacion

SEGUROS

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

OFICINA PRODUCTORA: _SUBGERENCIA DE PROCESOS JUDICIALES CODIGO DEPENDENCIA: _ 731
cODIGO SOPORTE RETENCION EN ANOS  DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
SERIE SUB- abe Electréni  Archivo  Archivo
SERIE : co Gestion  Central
200 INFORMES Una vez cierra la vigencia se empiezan a contar los tiempos de retencion, y cumplido el tiempo en el
12 Informes de Gestién archivo de gestion se transfiere al archivo central; se digitaliza con fines de consulta, y cumplido el tiempo
2 8 X X de permanencia en el archivo central se transfiere al archivo histérico en su soporte original como parte
m Solicitud de Informacion X de la memoria Institucional, dado que evidencia la gestion realizada por la Subgerencia. Su conservacion

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

290 PROCESOS JURIDICOS

2 |Procesos de Cobro Juridico

m Informe de las Acciones Adelantadas por la
Sucursal

m Convenio Corte de Cuentas (Si aplica)

m Original del Acuerdo de Pago

m Certificado de existencia y representacién
legal Aliado Estratégico

m Original de las Contragarantias

m Denuncia por Retencion de Primas

m Certificado del Valor de la Deuda

m Informe de Imposibilidad de Recaudo

6 [Procesos Judiciales

m Caratula del Proceso

m Carta asignacion de Honorarios

m Copia Auto Mandamiento de Pago

m Soportes pago indemnizaciones

m Copia de poder

m Copia formato Notificacién Personal

m Informe Inicial

m Copia demanda

m Copia contestacion demanda

m Embargo (si aplica)

m Desembargo (si aplica)

m Auto que liquida y aprueba costas y
agencias de derecho/ tramite incidentales
m Facturas o cuenta de cobro honorarios

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 retencion, cuando se cumplan los tiempos de retencion
en el Archivo de Gestidn se transfieren al Archivo Central; se realizara una seleccion cualitativa del 5% de
2 8 X |la produccién anual de los procesos tramitados por la compafila qué se encuentren en estado de
completitud; la informacién 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, conforme al proceso estipulado en el Decreto 1080,
del 2015. Articulo 2.8.2.2.5.

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

Esta 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 retencidn, cuando se cumplan los tiempos de retencion
en el Archivo de Gestion se transfieren al Archivo Central; se realizara una seleccion cualitativa del 5% de
la produccion anual de los procesos tramitados por la compafila qué se encuentren en estado de
completitud; la informacion seleccionada sera 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, conforme al proceso estipulado en el Decreto 1080
del 2015. Articulo 2.8.2.2.5.

X X XXX XX XXX |X XX
N
[oe]
>
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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 PROCESOS JUDICIALES

CODIGO DEPENDENCIA: _ 731

cODIGO

SERIE

290

SUB-
SERIE

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

PROCESOS JURIDICOS

SOPORTE RETENCION EN ANOS  DISPOSICION FINAL

apel

PROCEDIMIENTOS
Electréni  Archivo  Archivo

co Gestién  Central

Procesos Judiciales

m Presentacion de recursos

m Recurso de apelaciéon contra sentencia (si
aplica)

m Carta secretaria Comité Defensa Judicial
con posicién de conciliar o no conciliar

m Correo electrénico de secretaria técnica
indicando suma a ofrecer para conciliar

e

m Informes periddicos o de argumento

m Solicitudes y ordenes de pago
(indemnizaciones y honorarios)

Esta 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 retencidn, cuando se cumplan los tiempos de retencion

m Copia auto admite demanda

en el Archivo de Gestion se transfieren al Archivo Central; se realizara una seleccion cualitativa del 5% de

m Incidentes

2 8 X |la produccién anual de los procesos tramitados por la compafila qué se encuentren en estado de

m Copia llamamiento en garantia (si aplica)

X XX X X

completitud; la informacion seleccionada sera 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, conforme al proceso estipulado en el Decreto 1080

m Copia admision llamamiento en garantia (si
aplica)

>

del 2015. Articulo 2.8.2.2.5.

m Copia contestacion demanda y llamamiento
en garantia (si aplica)

m Caratula del siniestro (si aplica)

m Acta audiencia Inicial

m Auto que decreta pruebas

m Alegatos de primera instancia

m Informe de Seguimiento

m Fallo de primera instancia

m Alegatos en segunda instancia

m Fallo de segunda instancia (si aplica)

m Demanda de casacion (si aplica)

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

SEGUROS

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

OFICINA PRODUCTORA: _SUBGERENCIA DE PROCESOS JUDICIALES CODIGO DEPENDENCIA: _ 731

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

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

290 PROCESOS JURIDICOS

6 Procesos Judiciales

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 retencion, cuando se cumplan los tiempos de retencion
en el Archivo de Gestidn se transfieren al Archivo Central; se realizara una seleccion cualitativa del 5% de
X 2 8 X |la produccién anual de los procesos tramitados por la compafila qué se encuentren en estado de
completitud; la informacién 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, conforme al proceso estipulado en el Decreto 1080,
del 2015. Articulo 2.8.2.2.5.

m Oposicion a demanda de casacion X

m Fallo de casacién (si aplica)

m Extraordinarios X

m Auto interlocutorio que defina el debido
proceso

FIRMAS RESPONSABLES CONVENCIONES

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

SECRETARIA
GENERAL

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

CT= Conservacioén Total

E= Eliminacién

MT= Reproduccién por Medio Técnico (Digitalizacién)
S= 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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(. TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

PREVISORA Proceso Administrar Documentacion

SEGUROS

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

OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA DE PROCESOS DE RESPONSABILIDAD FISCAL Y ADMINISTRATIVOS

CODIGO DEPENDENCIA: _ 732

cODIGO SOPORTE RETENCION EN ANOS  DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
SERIE SUB- abe Electréni  Archivo  Archivo
SERIE : co Gestion  Central
125 CONCILIACIONES EXTRAJUDICIALES 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
m Solicitud de Conciliacion X el fallo se empiezan a contabilizar los tiempos de retencion, cuando se cumplan los tiempos de retencion
en el Archivo de Gestidn se transfieren al Archivo Central; se realizara una seleccion cualitativa del 5% de
m Citacidon Audiencia X 2 8 X |la produccién anual de los procesos tramitados por la compafifa qué se encuentren en estado de
completitud; la informacién seleccionada sera transferida al archivo histérico y se conservara en su
m Informe Interno y/o Externo Abogado X 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,
m Acta de Conciliacién X del 2015. Articulo 2.8.2.2.5.
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 seleccion cualitativa del 5% de la produccién
m Derecho de Peticion 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 de Peticion X en el Decreto 1080 del 2015. Articulo 2.8.2.2.5. Ley 1755 de 2015
200 INFORMES
Una vez cierra la vigencia se empiezan a contar los tiempos de retencion, y cumplido el tiempo en el
12 Informes de Gestidon archivo de gestion se transfiere al archivo central; se digitaliza con fines de consulta, y cumplido el tiempo
2 8 X X de permanencia en el archivo central se transfiere al archivo histérico en su soporte original como parte
m Solicitud de Informacion X de la memoria Institucional, dado que evidencia la gestion realizada por la Subgerencia. Su conservacion
obedece al cumplimiento de la circular 003 de 2015 del AGN
m Informes de gestién X
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PREVISORA

SEGUROS

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Proceso Administrar Documentacion

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

OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA DE PROCESOS DE RESPONSABILIDAD FISCAL Y ADMINISTRATIVOS

CODIGO DEPENDENCIA: _ 732

cODIGO

SERIE

SUB-
SERIE

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE

apel

RETENCION EN ANOS  DISPOSICION FINAL

Archivo
Central

Electréni  Archivo
co Gestidn

PROCEDIMIENTOS

290 PROCESOS JURIDICOS
1 |Procesos Administrativos
m Oficios persuasivos X
m Vinculacidon/Citacion X
m Carta de asignacion X
m Poder X Esta documentacion es una copia conservada por la entidad de los expedientes que reposan en las
m Pélizas de Seguro X instancias judiciales correspondientes que son los que realmente poseen valor legal; una vez se notifique
m Auto formulacidn de cargos/actuacién el fallo se empiezan a contabilizar los tiempos de retencion, cuando se cumplan los tiempos de retencion
administrativa X en el Archivo de Gestion se transfieren al Archivo Central; se realizara una seleccion cualitativa del 5% de
— 2 8 X |[la produccién anual de los procesos tramitados por la compafila qué se encuentren en estado de
m Auto formulacién de cargos/descargos X completitud; la informacién seleccionada sera transferida al archivo histérico y se conservara en su
m Auto de pruebas/apertura de pruebas X soporte original como parte de la memoria institucional. Los documentos no seleccionados seran
m Auto corre traslado para alegatos X eliminados por la Subgerencia de Recursos Fisicos, conforme al proceso estipulado en el Decreto 1080
Actas d ion/ = X del 2015. Articulo 2.8.2.2.5.
W ACTas de suspension/reprogramacion
m Resolucidn que define la actuacién X
m Recurso de reposiciéon X
m Resolucién resuelve X
recurso/confirma/revoca/modifica
m Acta/archivo X
2 |Procesos de Cobro Juridico
m Informe de las Acciones Adelantadas por la
S | X
ucursa 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
m Convenio de Corte de Cuentas (Si aplica) X Judic pon 9 due ree P gal a
el fallo se empiezan a contabilizar los tiempos de retencion, cuando se cumplan los tiempos de retencion
& Original del Acuerdo de Pago X en el Archivo de Gestidn se transfieren al Archivo Central; se realizara una seleccion cualitativa del 5% de
gA - - - g — 2 8 X |la produccién anual de los procesos tramitados por la compafila qué se encuentren en estado de
m Certificado de existencia y representacion X completitud; la informacién seleccionada sera transferida al archivo histérico y se conservara en su
Iegal Aliado Estratégico soporte original como parte de la memoria institucional. Los documentos no seleccionados seran
= Original de las Contragarantl’as X eliminados por la Subgerencia de Recursos Fisicos, conforme al proceso estipulado en el Decreto 1080,
D - Ret on de Pri X del 2015. Articulo 2.8.2.2.5.
B Denuncia por retencion ae Frimas
m Certificado del Valor de la Deuda X

m Informe de Imposibilidad de Recaudo
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(. TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

PREVISORA Proceso Administrar Documentacion

SEGUROS

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

OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA DE PROCESOS DE RESPONSABILIDAD FISCAL Y ADMINISTRATIVOS CODIGO DEPENDENCIA: _ 732

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

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

290 PROCESOS JURIDICOS

4  [Procesos de Responsabilidad Fiscal

m Copia carta de asignacion

m Factura o cuenta de cobro

m Caratula del proceso

m Citacion notificacion

m Copia del poder

m Auto de apertura

m Comunicacién de auto de vinculacién
m Pélizas de seguro

m Auto de Cesacion y archivo

m Auto de imputacion

m Argumentos de defensa

m Fallo con o sin responsabilidad fiscal
m Recursos

m Auto que resuelve Reposicidon

m Auto que resuelve, Reposicion, Apelacion
m Comprobante pago de indemnizacién

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 retencion, cuando se cumplan los tiempos de retencion
en el Archivo de Gestidn se transfieren al Archivo Central; se realizara una seleccion cualitativa del 5% de
2 8 X |la produccién anual de los procesos tramitados por la compafila qué se encuentren en estado de
completitud; la informacién 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, conforme al proceso estipulado en el Decreto 1080,
del 2015. Articulo 2.8.2.2.5.

XXX >[5 [ > [ |>< [ X< | <

FIRMAS RESPONSABLES CONVENCIONES

Firma: SERIE= MAYUSCULA FUJA
SIMBOLOS Subserie= 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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(-C\ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

PREVISORA Proceso Administrar Documentacion

SEGUROS

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

OFICINA PRODUCTORA: _GERENCIA DE CONTRATACION CODIGO DEPENDENCIA: _ 740
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 retencién, y cumplido el tiempo en el
. . archivo de gestion se transfiere al archivo central y cumplido el tiempo de permanencia en el archivo
29 Actas del Comité de Contratacidn D) 3 X X central, se digitaliza para consulta y se transfiere al archivo histérico en su soporte original como parte de
m Citacién Comité la memoria Institucional, dado que contiene informacién sobre lo sucedido, tratado y acordado en las
reuniones celebradas por el comité de contratacion de la Compafiia. Su conservaciéon permanente
m Acta de Comité X X obedece al cumplimiento de la circular 003 de 2015 del AGN
135 CONTRATOS
1 |Contratos de Arrendamiento
m Planteamiento de Necesidad X
m Comunicacién Lanzamiento Estudio de X
Mercado
m Cotizaciones X
m Resumen de Precios del Mercado X
m Solicitud de Certificado de Disponibilidad X
Presupu.estal - — Una vez suscrita el acta de liquidacion del contrato se inician a contar los tiempos de retencion, finalizado
m Certificado de D|spomb|l|dad PresupUEStal‘ X el tiempo de retencién en el archivo de gestidn y archivo central; se aplicard una seleccion cualitativa en
CDP la que se conservara el 5% de los contratos producidos por cada vigencia garantizando que se conserven
= Aprobacio’n de Vigencia(s) Futura(s) X ejemplares por cada naturaleza contractual (Arrendamiento, Compraventa, Consultoria, Giro del negocio,
di N X 1 19 X Intermediacion de Seguros, Interventoria, Outsourcing, Prestacion de Servicios, Suministro,
m Estudio Previo Interadministrativos, Intermediacion Mercantil, Reaseguro Facultativos, Reaseguro No Proporcional,
m Justificacion del ObjetO a Contratar X Reaseguro Proporcional) de la compafiia. Este procedimiento serd realizado por la Subgerencia de
™ Invitacic')n(es) a Cotizar X Recursos Fisicos, con el acompafiamiento de la Gerencia de Contratacién los documentos seleccionados
m Comunicacion de Aprobacion de la se conservan en su soporte original y los no seleccionados se eliminaran cumpliendo con lo establecido
P X en el Decreto 1080 de 2015 en su articulo 2.8.2.2.5. Ley 80 de 1993. Articulos 50, 51, 52, 53 y 55
Invitacion
m Observaciones a la Invitacién X
m Solicitud Documentos a Posibles X
Proveedores
m Certificado de Existencia y Representacién X
Legal
m Paz y Salvo Aportes Parafiscales X
m Planilla Unica Pago Seguridad Social X
m Fotocopia RUT X
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PREVISORA

SEGUROS

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Proceso Administrar Documentacion

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

OFICINA PRODUCTORA:

GERENCIA DE CONTRATACION

CODIGO DEPENDENCIA: _ 740

cODIGO

SERIE

135

SuUB-
SERIE

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

CONTRATOS

SOPORTE

apel

RETENCION EN ANOS  DISPOSICION FINAL

Archivo
Central

Electréni  Archivo
co Gestidn

Contratos de Arrendamiento

m Fotocopia Cedula Ciudadania

m Dos (2) certificaciones de experiencia

bad

m Solicitud Contractual OnBase

m Pliego de Condiciones

m Solicitud de Divulgacién del Pliego

m Conformacién de Comité Evaluador

m Observaciones Pliego de Condiciones

m Solicitud de Divulgacién Observaciones

m Adendas

m Solicitud de Divulgacién Adendas

m Acta de Cierre

m Propuestas Recibidas

m Evaluaciones

m Propuesta seleccionada con la totalidad de
los documentos aportados

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

m Comunicacion al Proveedor Seleccionado

>

m Comunicacién Proveedores No
Seleccionados

>

m Comunicacién de Aceptacion o No
Aceptacién

m Solicitud de Divulgacion Evaluaciones

m Observaciones a Evaluaciones

m Respuesta a Observaciones

m Solicitud de Informacion Riesgos

m Acta de Seleccion

m Propuesta Seleccionada

m Formulario de Conocimiento de Cliente

XX XX |X[X[X] X

PROCEDIMIENTOS

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

GERENCIA DE CONTRATACION

CODIGO DEPENDENCIA: _ 740

cODIGO

SERIE

135

SuUB-
SERIE

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

CONTRATOS

SOPORTE

apel

Electréni

co

RETENCION EN ANOS  DISPOSICION FINAL

Archivo
Central

Archivo
Gestidn

Contratos de Arrendamiento

m Solicitud de Divulgacién Acta de Seleccion

m Minuta de Contrato

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

m Aprobacién de las Pélizas con las Garantias
Solicitadas

>

m Designacion y notificacién del supervisor y
notificacion

m Informes de Supervision

m Propuesta cronogramas o plan de
actividades (si aplica)

m Factura o Cuenta de Cobro

m Ordenes de pago

m Registro Presupuestal

m Pagos de seguridad social

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

m Informes de Satisfaccion

m Evaluacion del Proveedor

m Comunicaciones Oficiales

m Acta de suspension o reanudacion

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

m Justificacidn para prorroga, adicién,
modificacion, suspensidn y/o cesién de
contrato u orden de servicio

>

m Cesiones Suscritas

m Adicionales suscritos

m Acta de entrega del bien o servicio

m Acta de liquidacion (si aplica)

XXX |>X

PROCEDIMIENTOS

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

Prestacion de
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PREVISORA

SEGUROS

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Proceso Administrar Documentacion

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

OFICINA PRODUCTORA:

GERENCIA DE CONTRATACION

CODIGO DEPENDENCIA: _ 740

RETENCION EN ANOS  DISPOSICION FINAL

Archivo
Central

Archivo
Gestidn

CODIGO SOPORTE
=E SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Electréni
SERIE SERIE apel ©
135 CONTRATOS
2 |Contratos de Compraventa

m Planteamiento de Necesidad X
m Comunicacion Lanzamiento Estudio de X
Mercado
m Cotizaciones X
m Resumen de Precios del Mercado X
m Solicitud de Certificado de Disponibilidad X
Presupuestal
m Certificado de Disponibilidad Presupuestal- X
CDP
m Aprobacién de Vigencia(s) Futura(s) (si a X
ello hubiere lugar)
m Estudio Previo X
m Justificacion del Objeto a Contratar X
m Invitacién(es) a Cotizar X
m Comunicacion de Aprobacion de la X
Invitacién
m Observaciones a la Invitacién X
m Solicitud Documentos a Posibles X
Proveedores
m Certificado de Existencia y Representacion X
Legal
m Paz y Salvo Aportes Parafiscales X
m Planilla Unica Pago Seguridad Social X
m Fotocopia RUT X
m Fotocopia Cedula Ciudadania X
m Dos (2) certificaciones de experiencia X

PROCEDIMIENTOS

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

SEGUROS

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Proceso Administrar Documentacion

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

OFICINA PRODUCTORA:

GERENCIA DE CONTRATACION

CODIGO DEPENDENCIA: _ 740

cODIGO

SERIE

135

SuUB-
SERIE

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

CONTRATOS

SOPORTE

apel

RETENCION EN ANOS  DISPOSICION FINAL

Archivo
Central

Electréni  Archivo
co Gestidn

Contratos de Compraventa

m Solicitud Contractual OnBase

m Pliego de Condiciones

m Solicitud de Divulgacién del Pliego

m Conformacién de Comité Evaluador

m Observaciones Pliego de Condiciones

m Solicitud de Divulgacién Observaciones

m Adendas

m Solicitud de Divulgacién Adendas

m Acta de Cierre

m Propuestas Recibidas

m Evaluaciones

m Propuesta seleccionada con la totalidad de
los documentos aportados

XXX XXX [X XXX |>x

m Comunicacion al Proveedor Seleccionado

>

m Comunicacién Proveedores No
Seleccionados

>

m Comunicacién de Aceptacion o No
Aceptacién

m Solicitud de Divulgacion Evaluaciones

m Observaciones a Evaluaciones

m Respuesta a Observaciones

m Solicitud de Informacion Riesgos

m Formulario de Conocimiento de Cliente

m Acta de Seleccién

m Propuesta Seleccionada

m Solicitud de Divulgacién Acta de Seleccién

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

PROCEDIMIENTOS

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

Prestacion de
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PREVISORA

SEGUROS

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Proceso Administrar Documentacion

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

OFICINA PRODUCTORA:

GERENCIA DE CONTRATACION

CODIGO DEPENDENCIA: _ 740

cODIGO

SERIE

135

SuUB-
SERIE

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

CONTRATOS

SOPORTE

apel

Electréni

co

RETENCION EN ANOS  DISPOSICION FINAL

Archivo
Central

Archivo
Gestidn

Contratos de Compraventa

m Minuta de Contrato

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

m Aprobacién de las Pdlizas con las Garantias
Solicitadas

m Designacion y notificacién del supervisor y
notificacion

m Informes de Supervision

m Propuesta cronogramas o plan de
actividades (si aplica)

m Factura o Cuenta de Cobro

m Ordenes de pago

m Registro Presupuestal

m Pagos de seguridad social

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

m Informes de Satisfaccion

m Evaluacion del Proveedor

m Comunicaciones Oficiales

m Acta de suspension o reanudacion

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

m Justificacidn para prorroga, adicién,
modificacion, suspensidn y/o cesién de
contrato u orden de servicio

>

m Cesiones Suscritas

m Adicionales suscritos

m Acta de entrega del bien o servicio

m Acta de liquidacion (si aplica)

XXX |X

PROCEDIMIENTOS

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

GERENCIA DE CONTRATACION

CODIGO DEPENDENCIA: _ 740

RETENCION EN ANOS  DISPOSICION FINAL

Archivo
Central

Archivo
Gestidn

CODIGO SOPORTE
=E SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Electréni
SERIE SERIE apel ©
135 CONTRATOS
3 Contratos de Consultoria

m Planteamiento de Necesidad X
m Comunicacion Lanzamiento Estudio de X
Mercado
m Cotizaciones X
m Resumen de Precios del Mercado X
m Solicitud de Certificado de Disponibilidad X
Presupuestal
m Certificado de Disponibilidad Presupuestal- X
CDP
m Aprobacién de Vigencia(s) Futura(s) (si a X
ello hubiere lugar)
m Estudio Previo X
m Justificacion del Objeto a Contratar X
m Invitacidn(es) a Cotizar X
m Comunicacién de Aprobacion de la X
Invitacién
m Observaciones a la Invitacién X
m Solicitud Documentos a Posibles X
Proveedores
m Certificado de Existencia y Representacién X
Legal
m Paz y Salvo Aportes Parafiscales X
m Planilla Unica Pago Seguridad Social X
m Fotocopia RUT X
m Fotocopia Cedula Ciudadania X
m Hoja de Vida X
m Dos (2) certificaciones de experiencia X

PROCEDIMIENTOS

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

PREVISORA Proceso Administrar Documentacion

SEGUROS

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

OFICINA PRODUCTORA: _GERENCIA DE CONTRATACION CODIGO DEPENDENCIA: _ 740

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

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

135 CONTRATOS

3 |Contratos de Consultoria

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

m Solicitud Contractual OnBase X
m Pliego de Condiciones

m Solicitud de Divulgacioén del Pliego

m Conformacion de Comité Evaluador

m Observaciones Pliego de Condiciones
m Solicitud de Divulgacién Observaciones
m Adendas

m Solicitud de Divulgacién Adendas

m Acta de Cierre

m Propuestas Recibidas

m Evaluaciones

m Propuesta seleccionada con la totalidad de se conservan en su soporte original y los no seleccionados se eliminaran cumpliendo con lo establecido
los documentos aportados en el Decreto 1080 de 2015 en su articulo 2.8.2.2.5. Ley 80 de 1993. Articulos 50, 51, 52, 53 y 55

Una vez suscrita el acta de liquidacion del contrato se inician a contar los tiempos de retencion, finalizado

el tiempo de retencién en el archivo de gestidn y archivo central; se aplicard una seleccion cualitativa en

la que se conservara el 5% de los contratos producidos por cada vigencia garantizando que se conserven
ejemplares por cada naturaleza contractual (Arrendamiento, Compraventa, Consultoria, Giro del negocio,
Intermediacion de Seguros, Interventoria, Outsourcing, Prestacion de Servicios, Suministro,
Interadministrativos, Intermediacion Mercantil, Reaseguro Facultativos, Reaseguro No Proporcional,
Reaseguro Proporcional) de la compafiia. Este procedimiento serd realizado por la Subgerencia de
Recursos Fisicos, con el acompafiamiento de la Gerencia de Contratacion los documentos seleccionados

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

>

m Comunicacién al Proveedor Seleccionado

m Comunicacién Proveedores No
Seleccionados

m Comunicacién de Aceptacion o No
Aceptacién

m Solicitud de Divulgacién Evaluaciones
m Observaciones a Evaluaciones

m Respuesta a Observaciones

m Solicitud de Informacion Riesgos

>

XXX |X|X| X

m Formulario de Conocimiento de Cliente
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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:

GERENCIA DE CONTRATACION

CODIGO DEPENDENCIA: _ 740

cODIGO

SERIE

135

SuUB-
SERIE

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

CONTRATOS

SOPORTE

apel

Electréni

co

RETENCION EN ANOS  DISPOSICION FINAL

Archivo
Central

Archivo
Gestidn

Contratos de Consultoria

m Acta de Seleccidon

m Propuesta Seleccionada

m Solicitud de Divulgacién Acta de Seleccion

m Minuta de Contrato

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

X X X XX

m Aprobacién de las Pélizas con las Garantias
Solicitadas

>

m Designacion y notificacién del supervisor y
notificacion

m Informes de Supervision

m Propuesta cronogramas o plan de
actividades (si aplica)

m Factura o Cuenta de Cobro

m Ordenes de pago

m Registro Presupuestal

m Pagos de seguridad social

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

m Informes de Satisfaccion

m Evaluacion del Proveedor

m Comunicaciones Oficiales

m Acta de suspension o reanudacion

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

m Justificacidn para prorroga, adicién,
modificacion, suspensidn y/o cesion de
contrato u orden de servicio

>

m Cesiones Suscritas

m Adicionales suscritos

m Acta de entrega del bien o servicio

m Acta de liquidacion (si aplica)

XXX |X

PROCEDIMIENTOS

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

PREVISORA

SEGUROS

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Proceso Administrar Documentacion

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

OFICINA PRODUCTORA:

GERENCIA DE CONTRATACION

CODIGO DEPENDENCIA: _ 740

RETENCION EN ANOS  DISPOSICION FINAL

Archivo
Central

Archivo
Gestidn

CODIGO SOPORTE
=E SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Electréni
SERIE SERIE apel ©
135 CONTRATOS
4 |Contratos de Giro del Negocio

m Planteamiento de Necesidad X
m Comunicacion Lanzamiento Estudio de X
Mercado
m Cotizaciones X
m Resumen de Precios del Mercado X
m Solicitud de Certificado de Disponibilidad X
Presupuestal
m Certificado de Disponibilidad Presupuestal- X
CDP
m Aprobacién de Vigencia(s) Futura(s) (si a X
ello hubiere lugar)
m Estudio Previo X
m Justificacion del Objeto a Contratar X
m Invitacidn(es) a Cotizar X
m Comunicacién de Aprobacion de la X
Invitacién
m Observaciones a la Invitacién X
m Solicitud Documentos a Posibles X
Proveedores
m Certificado de Existencia y Representacién X
Legal
m Paz y Salvo Aportes Parafiscales X
m Planilla Unica Pago Seguridad Social X
m Fotocopia RUT X
m Fotocopia Cedula Ciudadania X
m Dos (2) certificaciones de experiencia X

PROCEDIMIENTOS

Una vez suscrita el acta de liquidacion del contrato se inician a contar los tiempos de retencion, finalizado
el tiempo de retencién en el archivo de gestidn y archivo central; se aplicard una seleccion cualitativa en
la que se conservara el 5% de los contratos producidos por cada vigencia garantizando que se conserven
ejemplares por cada naturaleza contractual (Arrendamiento, Compraventa, Consultoria, Giro del negocio,
de Seguros, Interventoria, Outsourcing, Servicios, Suministro,
Interadministrativos, Intermediacion Mercantil, Reaseguro Facultativos, Reaseguro No Proporcional,

Intermediacion Prestacion de
Reaseguro Proporcional) de la compafiia. Este procedimiento serd realizado por la Subgerencia de
Recursos Fisicos, con el acompafiamiento de la Gerencia de Contratacion los documentos seleccionados
se conservan en su soporte original y los no seleccionados se eliminaran cumpliendo con lo establecido
en el Decreto 1080 de 2015 en su articulo 2.8.2.2.5. Ley 80 de 1993. Articulos 50, 51, 52, 53 y 55 -
Decreto 410 de 1971, Art. 1134, 1135, 1080
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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:

GERENCIA DE CONTRATACION

CODIGO DEPENDENCIA: _ 740

cODIGO

SERIE

135

SuUB-
SERIE

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

CONTRATOS

SOPORTE

apel

RETENCION EN ANOS  DISPOSICION FINAL

Archivo
Central

Electréni  Archivo
co Gestidn

Contratos de Giro del Negocio

m Solicitud Contractual OnBase

m Pliego de Condiciones

m Solicitud de Divulgacién del Pliego

m Conformacién de Comité Evaluador

m Observaciones Pliego de Condiciones

m Solicitud de Divulgacién Observaciones

m Adendas

m Solicitud de Divulgacién Adendas

m Acta de Cierre

m Propuestas Recibidas

m Evaluaciones

m Propuesta seleccionada con la totalidad de
los documentos aportados

XXX XXX [X XXX |>x

m Comunicacion al Proveedor Seleccionado

>

m Comunicacién Proveedores No
Seleccionados

>

m Comunicacién de Aceptacion o No
Aceptacién

m Solicitud de Divulgacion Evaluaciones

m Observaciones a Evaluaciones

m Respuesta a Observaciones

m Solicitud de Informacion Riesgos

m Formulario de Conocimiento de Cliente

X XX |X[X] X

PROCEDIMIENTOS

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

PREVISORA

SEGUROS

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Proceso Administrar Documentacion

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

OFICINA PRODUCTORA:

GERENCIA DE CONTRATACION

CODIGO DEPENDENCIA: _ 740

cODIGO

SERIE

135

SuUB-
SERIE

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

CONTRATOS

SOPORTE

apel

Electréni

co

RETENCION EN ANOS  DISPOSICION FINAL

Archivo
Central

Archivo
Gestidn

Contratos de Giro del Negocio

m Acta de Seleccidon

m Propuesta Seleccionada

m Solicitud de Divulgacién Acta de Seleccion

m Minuta de Contrato

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

X X X XX

m Aprobacién de las Pélizas con las Garantias
Solicitadas

>

m Designacion y notificacién del supervisor y
notificacion

m Informes de Supervision

m Propuesta cronogramas o plan de
actividades (si aplica)

m Factura o Cuenta de Cobro

m Ordenes de pago

m Registro Presupuestal

m Pagos de seguridad social

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

m Informes de Satisfaccion

m Evaluacion del Proveedor

m Comunicaciones Oficiales

m Acta de suspension o reanudacion

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

m Justificacidn para prorroga, adicién,
modificacion, suspensidn y/o cesion de
contrato u orden de servicio

>

m Cesiones Suscritas

m Adicionales suscritos

m Acta de entrega del bien o servicio

m Acta de liquidacion (si aplica)

XXX |X

PROCEDIMIENTOS

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

Prestacion de
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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:

GERENCIA DE CONTRATACION

CODIGO DEPENDENCIA: _ 740

RETENCION EN ANOS  DISPOSICION FINAL

Archivo
Central

Archivo
Gestidn

CODIGO SOPORTE
=E SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Electréni
SERIE SERIE apel ©
135 CONTRATOS
5 [Contratos de Intermediacion de Seguros

m Planteamiento de Necesidad X
m Comunicacion Lanzamiento Estudio de X
Mercado
m Cotizaciones X
m Resumen de Precios del Mercado X
m Solicitud de Certificado de Disponibilidad X
Presupuestal
m Certificado de Disponibilidad Presupuestal- X
CDP
m Aprobacién de Vigencia(s) Futura(s) (si a X
ello hubiere lugar)
m Estudio Previo X
m Justificacion del Objeto a Contratar X
m Invitacidn(es) a Cotizar X
m Comunicacién de Aprobacion de la X
Invitacién
m Observaciones a la Invitacién X
m Solicitud Documentos a Posibles X
Proveedores
m Certificado de Existencia y Representacién X
Legal
m Paz y Salvo Aportes Parafiscales X
m Planilla Unica Pago Seguridad Social X
m Fotocopia RUT X
m Fotocopia Cedula Ciudadania X
m Dos (2) certificaciones de experiencia X

PROCEDIMIENTOS

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

Prestacion de
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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:

GERENCIA DE CONTRATACION

CODIGO DEPENDENCIA: _ 740

cODIGO

SERIE

135

SuUB-
SERIE

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

CONTRATOS

SOPORTE

apel

RETENCION EN ANOS  DISPOSICION FINAL

Archivo
Central

Electréni  Archivo
co Gestidn

Contratos de Intermediacion de Seguros

m Solicitud Contractual OnBase

m Pliego de Condiciones

m Solicitud de Divulgacién del Pliego

m Conformacién de Comité Evaluador

m Observaciones Pliego de Condiciones

m Solicitud de Divulgacién Observaciones

m Adendas

m Solicitud de Divulgacién Adendas

m Acta de Cierre

m Propuestas Recibidas

m Evaluaciones

m Propuesta seleccionada con la totalidad de
los documentos aportados

m Comunicacién Proveedor Seleccionado

m Comunicacién Proveedores No
Seleccionados

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

m Comunicacién de Aceptacion o No
Aceptacién

m Solicitud de Divulgacion Evaluaciones

m Observaciones a Evaluaciones

m Respuesta a Observaciones

m Solicitud de Informacion Riesgos

m Formulario de Conocimiento de Cliente

X XX |X[X| X

PROCEDIMIENTOS

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

SEGUROS

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Proceso Administrar Documentacion

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

OFICINA PRODUCTORA:

GERENCIA DE CONTRATACION

CODIGO DEPENDENCIA: _ 740

cODIGO

SERIE

135

SuUB-
SERIE

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

CONTRATOS

SOPORTE

apel

Electréni

co

RETENCION EN ANOS  DISPOSICION FINAL

Archivo
Central

Archivo
Gestidn

Contratos de Intermediacion de Seguros

m Acta de Seleccidon

m Propuesta Seleccionada

m Solicitud Divulgacion Acta de Seleccion

m Minuta de Contrato

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

XXX [X[X

m Aprobacién de las Pélizas con las Garantias
Solicitadas

>

m Designacion y notificacién del supervisor y
notificacion

m Informes de Supervision

m Propuesta cronogramas o plan de
actividades (si aplica)

m Factura o Cuenta de Cobro

m Ordenes de pago

m Registro Presupuestal

m Pagos de seguridad social

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

m Informes de Satisfaccion

m Evaluacion del Proveedor

m Comunicaciones Oficiales

m Acta de suspension o reanudacion

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

m Justificacidn para prorroga, adicién,
modificacion, suspensidn y/o cesion de
contrato u orden de servicio

>

m Cesiones Suscritas

m Adicionales suscritos

m Acta de entrega del bien o servicio

m Acta de liquidacion (si aplica)

XXX |X

PROCEDIMIENTOS

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

Prestacion de
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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:

GERENCIA DE CONTRATACION

CODIGO DEPENDENCIA: _ 740

RETENCION EN ANOS  DISPOSICION FINAL

Archivo
Central

Archivo
Gestidn

CODIGO SOPORTE
=E SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Electréni
SERIE SERIE apel ©
135 CONTRATOS
7 Contratos de Interventoria

m Planteamiento de Necesidad X
m Comunicacion Lanzamiento Estudio de X
Mercado
m Cotizaciones X
m Resumen de Precios del Mercado X
m Solicitud de Certificado de Disponibilidad X
Presupuestal
m Certificado de Disponibilidad Presupuestal- X
CDP
m Aprobacién de Vigencia(s) Futura(s) (si a X
ello hubiere lugar)
m Estudio Previo X
m Justificacion del Objeto a Contratar X
m Invitacidn(es) a Cotizar X
m Comunicacién de Aprobacion de la X
Invitacién
m Observaciones a la Invitacién X
m Solicitud Documentos a Posibles X
Proveedores
m Certificado de Existencia y Representacién X
Legal
m Paz y Salvo Aportes Parafiscales X
m Planilla Unica Pago Seguridad Social X
m Fotocopia RUT X
m Fotocopia Cedula Ciudadania X
m Hoja de Vida X
m Dos (2) certificaciones de experiencia X

PROCEDIMIENTOS

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

PREVISORA

SEGUROS

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Proceso Administrar Documentacion

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

OFICINA PRODUCTORA:

GERENCIA DE CONTRATACION

CODIGO DEPENDENCIA: _ 740

cODIGO

SERIE

135

SuUB-
SERIE

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

CONTRATOS

SOPORTE

apel

RETENCION EN ANOS  DISPOSICION FINAL

Archivo
Central

Electréni  Archivo
co Gestidn

Contratos de Interventoria

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

m Examen Medico Ocupacional

bad

m Solicitud Contractual OnBase

m Pliego de Condiciones

m Solicitud de Divulgacién del Pliego

m Conformacién de Comité Evaluador

m Observaciones Pliego de Condiciones

m Solicitud de Divulgacién Observaciones

m Adendas

m Solicitud de Divulgacién Adendas

m Acta de Cierre

m Propuestas Recibidas

m Evaluaciones

m Propuesta seleccionada con la totalidad de
los documentos aportados

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

m Comunicacion al Proveedor Seleccionado

>

m Comunicacién Proveedores No
Seleccionados

>

m Comunicacién de Aceptacion o No
Aceptacién

m Solicitud de Divulgacion Evaluaciones

m Observaciones a Evaluaciones

m Respuesta a Observaciones

m Solicitud de Informacion Riesgos

m Formulario de Conocimiento de Cliente

XXX |X[|X| X

PROCEDIMIENTOS

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

PREVISORA

SEGUROS

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Proceso Administrar Documentacion

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

OFICINA PRODUCTORA:

GERENCIA DE CONTRATACION

CODIGO DEPENDENCIA: _ 740

cODIGO

SERIE

135

SuUB-
SERIE

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

CONTRATOS

SOPORTE

apel

Electréni

co

RETENCION EN ANOS  DISPOSICION FINAL

Archivo
Central

Archivo
Gestidn

Contratos de Interventoria

m Acta de Seleccidon

m Propuesta Seleccionada

m Solicitud de Divulgacién Acta de Seleccion

m Minuta de Contrato

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

X X X XX

m Aprobacién de las Pélizas con las Garantias
Solicitadas

>

m Designacion y notificacién del supervisor y
notificacion

m Informes de Supervision

m Propuesta cronogramas o plan de
actividades (si aplica)

m Factura o Cuenta de Cobro

m Ordenes de pago

m Registro Presupuestal

m Pagos de seguridad social

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

m Informes de Satisfaccion

m Evaluacion del Proveedor

m Comunicaciones Oficiales

m Acta de suspension o reanudacion

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

m Justificacidn para prorroga, adicién,
modificacion, suspensidn y/o cesion de
contrato u orden de servicio

>

m Cesiones Suscritas

m Adicionales suscritos

m Acta de entrega del bien o servicio

m Acta de liquidacion (si aplica)

XXX |X

PROCEDIMIENTOS

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

PREVISORA

SEGUROS

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Proceso Administrar Documentacion

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

OFICINA PRODUCTORA:

GERENCIA DE CONTRATACION

CODIGO DEPENDENCIA: _ 740

RETENCION EN ANOS  DISPOSICION FINAL

Archivo
Central

Archivo
Gestidn

CODIGO SOPORTE
=E SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Electréni
SERIE SERIE apel ©
135 CONTRATOS
8 |Contratos de Outsourcing

m Planteamiento de Necesidad X
m Comunicacion Lanzamiento Estudio de X
Mercado
m Cotizaciones X
m Resumen de Precios del Mercado X
m Solicitud de Certificado de Disponibilidad X
Presupuestal
m Certificado de Disponibilidad Presupuestal- X
CDP
m Aprobacién de Vigencia(s) Futura(s) (si a X
ello hubiere lugar)
m Estudio Previo X
m Justificacion del Objeto a Contratar X
m Invitacidn(es) a Cotizar X
m Comunicacién de Aprobacion de la X
Invitacién
m Observaciones a la Invitacién X
m Solicitud Documentos a Posibles X
Proveedores
m Certificado de Existencia y Representacién X
Legal
m Paz y Salvo Aportes Parafiscales X
m Planilla Unica Pago Seguridad Social X
m Fotocopia RUT X
m Fotocopia Cedula Ciudadania X
m Hoja de Vida X
m Dos (2) certificaciones de experiencia X

PROCEDIMIENTOS

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

PREVISORA

SEGUROS

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Proceso Administrar Documentacion

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

OFICINA PRODUCTORA:

GERENCIA DE CONTRATACION

CODIGO DEPENDENCIA: _ 740

cODIGO

SERIE

135

SuUB-
SERIE

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

CONTRATOS

SOPORTE

apel

RETENCION EN ANOS  DISPOSICION FINAL

Archivo
Central

Electréni  Archivo
co Gestidn

Contratos de Outsourcing

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

m Examen Medico Ocupacional

bad

m Solicitud Contractual OnBase

m Pliego de Condiciones

m Solicitud de Divulgacién del Pliego

m Conformacién de Comité Evaluador

m Observaciones Pliego de Condiciones

m Solicitud de Divulgacién Observaciones

m Adendas

m Solicitud de Divulgacién Adendas

m Acta de Cierre

m Propuestas Recibidas

m Evaluaciones

m Propuesta seleccionada con la totalidad de
los documentos aportados

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

m Comunicacion al Proveedor Seleccionado

>

m Comunicacién Proveedores No
Seleccionados

>

m Comunicacién de Aceptacion o No
Aceptacién

m Solicitud de Divulgacion Evaluaciones

m Observaciones a Evaluaciones

m Respuesta a Observaciones

m Solicitud de Informacion Riesgos

m Formulario de Conocimiento de Cliente

X XX |X[X] X

PROCEDIMIENTOS

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

SEGUROS

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Proceso Administrar Documentacion

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

OFICINA PRODUCTORA:

GERENCIA DE CONTRATACION

CODIGO DEPENDENCIA: _ 740

cODIGO

SERIE

135

SuUB-
SERIE

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

CONTRATOS

SOPORTE

apel

Electréni

co

RETENCION EN ANOS  DISPOSICION FINAL

Archivo
Central

Archivo
Gestidn

Contratos de Outsourcing

m Acta de Seleccidon

m Propuesta Seleccionada

m Solicitud de Divulgacién Acta de Seleccion

m Minuta de Contrato

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

X X X XX

m Aprobacién de las Pélizas con las Garantias
Solicitadas

>

m Designacion y notificacién del supervisor y
notificacion

m Informes de Supervision

m Propuesta cronogramas o plan de
actividades (si aplica)

m Factura o Cuenta de Cobro

m Ordenes de pago

m Registro Presupuestal

m Pagos de seguridad social

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

m Informes de Satisfaccion

m Evaluacion del Proveedor

m Comunicaciones Oficiales

m Acta de suspension o reanudacion

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

m Justificacidn para prorroga, adicién,
modificacion, suspensidn y/o cesion de
contrato u orden de servicio

>

m Cesiones Suscritas

m Adicionales suscritos

m Acta de entrega del bien o servicio

m Acta de liquidacion (si aplica)

XXX |X

PROCEDIMIENTOS

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

PREVISORA

SEGUROS

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Proceso Administrar Documentacion

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

OFICINA PRODUCTORA:

GERENCIA DE CONTRATACION

CODIGO DEPENDENCIA: _ 740

RETENCION EN ANOS  DISPOSICION FINAL

Archivo
Central

Archivo
Gestidn

CODIGO SOPORTE
=E SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Electréni
SERIE SERIE apel ©
135 CONTRATOS
9 [Contratos de Prestacion de Servicios

m Planteamiento de Necesidad X
m Comunicacion Lanzamiento Estudio de X
Mercado
m Cotizaciones X
m Resumen de Precios del Mercado X
m Solicitud de Certificado de Disponibilidad X
Presupuestal
m Certificado de Disponibilidad Presupuestal- X
CDP
m Aprobacién de Vigencia(s) Futura(s) (si a X
ello hubiere lugar)
m Estudio Previo X
m Justificacion del Objeto a Contratar X
m Invitacidn(es) a Cotizar X
m Comunicacién de Aprobacion de la X
Invitacién
m Observaciones a la Invitacién X
m Solicitud Documentos a Posibles X
Proveedores
m Certificado de Existencia y Representacién X
Legal
m Paz y Salvo Aportes Parafiscales X
m Planilla Unica Pago Seguridad Social X
m Fotocopia RUT X
m Fotocopia Cedula Ciudadania X
m Hoja de Vida X
m Dos (2) certificaciones de experiencia X

PROCEDIMIENTOS

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

Prestacion de Servicios,
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7C )2) .
(-C\ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

PREVISORA Proceso Administrar Documentacion

SEGUROS

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

OFICINA PRODUCTORA: _GERENCIA DE CONTRATACION CODIGO DEPENDENCIA: _ 740

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

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

135 CONTRATOS

9 [Contratos de Prestacidn de Servicios

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

m Examen Medico Ocupacional

m Solicitud Contractual OnBase X
m Pliego de Condiciones

m Solicitud de Divulgacion del Pliego

m Conformacion de Comité Evaluador

m Observaciones Pliego de Condiciones

m Solicitud de Divulgacién Observaciones

m Adendas

m Solicitud de Divulgacién Adendas

m Acta de Cierre

m Propuestas Recibidas

m Evaluaciones

m Propuesta seleccionada con la totalidad de
los documentos aportados

>

Una vez suscrita el acta de liquidacion del contrato se inician a contar los tiempos de retencion, finalizado
el tiempo de retencién en el archivo de gestidn y archivo central; se aplicard una seleccion cualitativa en

la que se conservara el 5% de los contratos producidos por cada vigencia garantizando que se conserven
ejemplares por cada naturaleza contractual (Arrendamiento, Compraventa, Consultoria, Giro del negocio,
Intermediacion de Seguros, Interventoria, Outsourcing, Prestacion de Servicios, Suministro,
Interadministrativos, Intermediacion Mercantil, Reaseguro Facultativos, Reaseguro No Proporcional,
Reaseguro Proporcional) de la compafiia. Este procedimiento serd realizado por la Subgerencia de
Recursos Fisicos, con el acompafiamiento de la Gerencia de Contratacion los documentos seleccionados

se conservan en su soporte original y los no seleccionados se eliminaran cumpliendo con lo establecido
en el Decreto 1080 de 2015 en su articulo 2.8.2.2.5. Ley 80 de 1993. Articulos 50, 51, 52, 53 y 55

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

>

m Comunicacién al Proveedor Seleccionado

m Comunicacion Proveedores No
Seleccionados

m Comunicacion de Aceptacién o No
Aceptacién

m Solicitud de Divulgacién Evaluaciones
m Observaciones a Evaluaciones

m Respuesta a Observaciones

m Solicitud de Informacion Riesgos

>

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

m Formulario de Conocimiento de Cliente
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PREVISORA

SEGUROS

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Proceso Administrar Documentacion

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

OFICINA PRODUCTORA:

GERENCIA DE CONTRATACION

CODIGO DEPENDENCIA: _ 740

cODIGO

SERIE

135

SuUB-
SERIE

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

CONTRATOS

SOPORTE

apel

Electréni

co

RETENCION EN ANOS  DISPOSICION FINAL

Archivo
Central

Archivo
Gestidn

Contratos de Prestacidn de Servicios

m Acta de Seleccion

m Propuesta Seleccionada

m Solicitud de Divulgacién Acta de Seleccién

m Minuta de Contrato

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

X IX| X |IX|[X

m Aprobacién de las Pdlizas con las Garantias
Solicitadas

>

m Designacion y notificacién del supervisor y
notificacion

m Informes de Supervision

m Propuesta cronogramas o plan de
actividades (si aplica)

m Factura o Cuenta de Cobro

m Ordenes de pago

m Registro Presupuestal

m Pagos de seguridad social

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

m Informes de Satisfaccion

m Evaluacion del Proveedor

m Comunicaciones Oficiales

m Acta de suspensién o reanudacion

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

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

>

m Cesiones Suscritas

m Adicionales suscritos

m Acta de entrega del bien o servicio

m Acta de liquidacién (si aplica)

XX [X]>X

PROCEDIMIENTOS

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

Prestacion de Servicios,
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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:

GERENCIA DE CONTRATACION

CODIGO DEPENDENCIA: _ 740

RETENCION EN ANOS  DISPOSICION FINAL

Archivo
Central

Archivo
Gestidn

CODIGO SOPORTE
=E SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Electréni
SERIE SERIE apel ©
135 CONTRATOS
13 [Contratos de Suministro

m Planteamiento de Necesidad X
m Comunicacion Lanzamiento Estudio de X
Mercado
m Cotizaciones X
m Resumen de Precios del Mercado X
m Solicitud de Certificado de Disponibilidad X
Presupuestal
m Certificado de Disponibilidad Presupuestal- X
CDP
m Aprobacién de Vigencia(s) Futura(s) (si a X
ello hubiere lugar)
m Estudio Previo X
m Justificacion del Objeto a Contratar X
m Invitacidn(es) a Cotizar X
m Comunicacién de Aprobacion de la X
Invitacién
m Observaciones a la Invitacién X
m Solicitud Documentos a Posibles X
Proveedores
m Certificado de Existencia y Representacién X
Legal
m Paz y Salvo Aportes Parafiscales X
m Planilla Unica Pago Seguridad Social X
m Fotocopia RUT X
m Fotocopia Cedula Ciudadania X
m Dos (2) certificaciones de experiencia X

PROCEDIMIENTOS

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

GERENCIA DE CONTRATACION

CODIGO DEPENDENCIA: _ 740

cODIGO

SERIE

135

SuUB-
SERIE

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

CONTRATOS

SOPORTE

apel

RETENCION EN ANOS  DISPOSICION FINAL

Archivo
Central

Electréni  Archivo
co Gestidn

13

Contratos de Suministro

m Solicitud Contractual OnBase

m Pliego de Condiciones

m Solicitud de Divulgacién del Pliego

m Conformacién de Comité Evaluador

m Observaciones Pliego de Condiciones

m Solicitud de Divulgacién Observaciones

m Adendas

m Solicitud de Divulgacién Adendas

m Acta de Cierre

m Propuestas Recibidas

m Evaluaciones

m Propuesta seleccionada con la totalidad de
los documentos aportados

XXX XXX [X XXX |>x

m Comunicacion al Proveedor Seleccionado

>

m Comunicacién Proveedores No
Seleccionados

>

m Comunicacién de Aceptacion o No
Aceptacién

m Solicitud de Divulgacion Evaluaciones

m Observaciones a Evaluaciones

m Respuesta a Observaciones

m Solicitud de Informacion Riesgos

m Formulario de Conocimiento de Cliente

XX [X|X|X| X

PROCEDIMIENTOS

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

PREVISORA

SEGUROS

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Proceso Administrar Documentacion

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

OFICINA PRODUCTORA:

GERENCIA DE CONTRATACION

CODIGO DEPENDENCIA: _ 740

cODIGO

SERIE

135

SuUB-
SERIE

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

CONTRATOS

SOPORTE

apel

Electréni

co

RETENCION EN ANOS  DISPOSICION FINAL

Archivo
Central

Archivo
Gestidn

13

Contratos de Suministro

m Acta de Seleccidon

m Propuesta Seleccionada

m Solicitud de Divulgacién Acta de Seleccion

m Minuta de Contrato

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

X X X XX

m Aprobacién de las Pélizas con las Garantias
Solicitadas

>

m Designacion y notificacién del supervisor y
notificacion

m Informes de Supervision

m Propuesta cronogramas o plan de
actividades (si aplica)

m Factura o Cuenta de Cobro

m Ordenes de pago

m Registro Presupuestal

m Pagos de seguridad social

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

m Informes de Satisfaccion

m Evaluacion del Proveedor

m Comunicaciones Oficiales

m Acta de suspension o reanudacion

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

m Justificacidn para prorroga, adicién,
modificacion, suspensidn y/o cesion de
contrato u orden de servicio

>

m Cesiones Suscritas

m Adicionales suscritos

m Acta de entrega del bien o servicio

m Acta de liquidacion (si aplica)

XXX |X

PROCEDIMIENTOS

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

SEGUROS

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Proceso Administrar Documentacion

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

OFICINA PRODUCTORA:

GERENCIA DE CONTRATACION

CODIGO DEPENDENCIA: _ 740

RETENCION EN ANOS  DISPOSICION FINAL

Archivo
Central

Archivo
Gestidn

CODIGO SOPORTE
=E SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Electréni
SERIE SERIE apel ©
135 CONTRATOS
14 |[Contratos Interadministrativos

m Planteamiento de Necesidad X
m Comunicacion Lanzamiento Estudio de X
Mercado
m Cotizaciones X
m Resumen de Precios del Mercado X
m Solicitud de Certificado de Disponibilidad X
Presupuestal
m Certificado de Disponibilidad Presupuestal- X
CDP
m Aprobacién de Vigencia(s) Futura(s) (si a X
ello hubiere lugar)
m Estudio Previo X
m Justificacion del Objeto a Contratar X
m Invitacidn(es) a Cotizar X
m Comunicacién de Aprobacion de la X
Invitacién
m Observaciones a la Invitacién X
m Solicitud Documentos a Posibles X
Proveedores
m Certificado de Existencia y Representacién X
Legal
m Paz y Salvo Aportes Parafiscales X
m Planilla Unica Pago Seguridad Social X
m Fotocopia RUT X
m Fotocopia Cedula Ciudadania X
m Hoja de Vida X
m Dos (2) certificaciones de experiencia X

PROCEDIMIENTOS

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

PREVISORA

SEGUROS

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Proceso Administrar Documentacion

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

OFICINA PRODUCTORA:

GERENCIA DE CONTRATACION

CODIGO DEPENDENCIA: _ 740

cODIGO

SERIE

135

SuUB-
SERIE

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

CONTRATOS

SOPORTE

apel

RETENCION EN ANOS  DISPOSICION FINAL

Archivo
Central

Electréni  Archivo
co Gestidn

14

Contratos Interadministrativos

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

m Examen Medico Ocupacional

bad

m Solicitud Contractual OnBase

m Pliego de Condiciones

m Solicitud de Divulgacién del Pliego

m Conformacién de Comité Evaluador

m Observaciones Pliego de Condiciones

m Solicitud de Divulgacién Observaciones

m Adendas

m Solicitud de Divulgacién Adendas

m Acta de Cierre

m Propuestas Recibidas

m Evaluaciones

m Propuesta seleccionada con la totalidad de
los documentos aportados

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

m Comunicacion al Proveedor Seleccionado

>

m Comunicacién Proveedores No
Seleccionados

>

m Comunicacién de Aceptacion o No
Aceptacién

m Solicitud de Divulgacion Evaluaciones

m Observaciones a Evaluaciones

m Respuesta a Observaciones

m Solicitud de Informacion Riesgos

m Formulario de Conocimiento de Cliente

XX [|X[X[X] X

PROCEDIMIENTOS

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

Prestacion de
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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:

GERENCIA DE CONTRATACION

CODIGO DEPENDENCIA: _ 740

cODIGO

SERIE

135

SuUB-
SERIE

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

CONTRATOS

SOPORTE

apel

Electréni

co

RETENCION EN ANOS  DISPOSICION FINAL

Archivo
Central

Archivo
Gestidn

14

Contratos Interadministrativos

m Acta de Seleccidon

m Propuesta Seleccionada

m Solicitud de Divulgacién Acta de Seleccion

m Minuta de Contrato

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

X X X XX

m Aprobacién de las Pélizas con las Garantias
Solicitadas

>

m Designacion y notificacién del supervisor y
notificacion

m Informes de Supervision

m Propuesta cronogramas o plan de
actividades (si aplica)

m Factura o Cuenta de Cobro

m Ordenes de pago

m Registro Presupuestal

m Pagos de seguridad social

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

m Informes de Satisfaccion

m Evaluacion del Proveedor

m Comunicaciones Oficiales

m Acta de suspension o reanudacion

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

m Justificacidn para prorroga, adicién,
modificacion, suspensidn y/o cesion de
contrato u orden de servicio

>

m Cesiones Suscritas

m Adicionales suscritos

m Acta de entrega del bien o servicio

m Acta de liquidacion (si aplica)

XXX |X

PROCEDIMIENTOS

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

PREVISORA

SEGUROS

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Proceso Administrar Documentacion

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

OFICINA PRODUCTORA:

GERENCIA DE CONTRATACION

CODIGO DEPENDENCIA: _ 740

cODIGO SOPORTE RETENCION EN ANOS  DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES L. ; ; PROCEDIMIENTOS
SUB- Electréni  Archivo  Archivo
SERIE apel .,
SERIE co Gestion  Central
200 INFORMES Una vez cierra la vigencia se empiezan a contar los tiempos de retencion, y cumplido el tiempo en el
archivo de gestion se transfiere al archivo central y cumplido el tiempo de permanencia en el archivo
1 Informes a Entes de Control D) 3 X X central, se digitaliza con fines de consulta y se transfiere al archivo histérico en su soporte original como
& Solicitud de informacién X X parte de la memoria Institucional, dado que evidencia las actuaciones de la compafiia con respecto a los
requerimientos realizados por entidades de vigilancia y control a la Compafiia. Su conservacion
m Informes a entes de control X X permanente obedece al cumplimiento de la circular 003 de 2015 del AGN
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 gestion X obedece al cumplimiento de la circular 003 de 2015 del AGN
270 PROCESOS CONTRACTUALES DECLARADOS
FALLIDOS O NO ADJUDICADOS
m Planteamiento de Necesidad para la X
Elaboracién de Estudio de Mercado
m Comunicacién Lanzamiento Estudio de X
Mercado
m Cotizaciones X Una vez cerrada la respectiva vigencia empiezan a correr los tiempos de retencién, cumplido el tiempo en
- el archivo de gestion y central se elimina por carecer de valores secundarios que ameriten su
u Res_u<men de Preqf)s del I\/Ier.cado — X 1 19 X conservacion total, ya que la serie solo goza de valores administrativos y juridicos. Su tramité no genera
m Solicitud de Certificado de D|spon|b|I|dad X implicaciones futuras para la Compafiia. Esta eliminacion estara a cargo de la Subgerencia de Recursos
Presupuestal Fisicos, cumpliendo con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 en su articulo 2.8.2.2.5.
m Certificado de Disponibilidad Presupuestal- X
CDP
m Propuestas no Seleccionadas X
m Acta Declaratoria Fallida X
m Propuestas no Seleccionadas X
m Propuestas no Seleccionadas X
m Solicitud de Divulgacion Acta X
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(-C\ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

PREVISORA Proceso Administrar Documentacion

SEGUROS

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

OFICINA PRODUCTORA: _GERENCIA DE CONTRATACION CODIGO DEPENDENCIA: _ 740
cODIGO SOPORTE RETENCION EN ANOS  DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
SERIE SUB- apel Electréni  Archivo  Archivo
SERIE : co Gestion  Central
305 PROPUESTAS NO GANADORAS Una vez cerrada la respectiva vigencia empiezan a correr los tiempos de retencion, cumplido el tiempo en
el archivo de gestion y central se elimina por carecer de valores secundarios que ameriten su
1 4 X conservacion total, ya que la serie solo goza de valores administrativos. Su tramité no genera
implicaciones futuras para la Compafiia. Estd eliminacion estara a cargo de la Subgerencia de Recursos
m Propuestas no ganadoras X Fisicos, cumpliendo con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 en su articulo 2.8.2.2.5.

FIRMAS RESPONSABLES CONVENCIONES

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

SECRETARIA

Sl o mbre:  DANIELA SANCHEZ POLANCO

Cargo: SECRETARIA GENERAL (E)

CT= Conservacién Total

E= Eliminacién

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

Firma:

GESTION

D L
DOCUMENTAL ISPOSICION FINA

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

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



