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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 TECNICA CODIGO DEPENDENCIA: _ 800
cODIGO SOPORTE RETENCION EN ANOS  DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
SUB- Electréni  Archivo  Archivo
SERIE apel .,
SERIE co Gestion  Central

10 ACTAS Una vez 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
19 Actas de Comité Vicepresidencia Técnica central, se digitaliza para consulta y se transfiere al archivo histérico en su soporte original como parte de
2 8 X X la memoria Institucional, dado que contiene informacién sobre lo sucedido, tratado y acordado en las
m Citacion al Comité X reuniones celebradas por el comité de vicepresidencia técnica de la Compafifa. Su conservacion

m Acta de Comité X X permanente obedece al cumplimiento de la circular 003 de 2015 del AGN
200 INFORMES Una vez cierra la vigencia se empiezan a contar los tiempos de retencién, y cumplido el tiempo en el
archivo de gestion se transfiere al archivo central y cumplido el tiempo de permanencia en el archivo
1 Informes a Entes de Control central, se digitaliza con fines de consulta y se transfiere al archivo histérico en su soporte original como
L R ., 2 8 X X parte de la memoria Institucional, dado que evidencia las actuaciones de la compafiia con respecto a los
m Solicitud de informacion X 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 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 FUJA
SIMBOLOS Subserie= Minuscula Inicial
m Tipo Documental

SECRETARIA

Sl \ o rrbre: | 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 Segiin Acta No. 6 del 28 de mayo de 2020
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X

PREVISORA

SEGUROS

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Proceso Administrar Documentacion

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

OFICINA PRODUCTORA:

GERENCIA DE ACTUARIA

CODIGO DEPENDENCIA: _ 810

cODIGO SOPORTE RETENCION EN ANOS  DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES L. ; ; PROCEDIMIENTOS
SERIE SUB- Electréni  Archivo  Archivo
SERIE co Gestion  Central
170 ESTUDIOS Una vez cierra la vigencia se empiezan a contar los tiempos de retencién, y cumplido el tiempo en el
archivo de gestion se transfiere al archivo central y cumplido el tiempo de permanencia en el archivo
1 Estudios Actuariales 2 8 central y se transfiere al archivo histérico en su soporte original como parte de la memoria Institucional,
dado que contiene informacion sobre los procesos actuariales de la Compafiia. Su conservacion
m Estudio Actuarial X permanente obedece al cumplimiento de la circular 003 de 2015 del AGN
200 INFORMES Una vez cierra la vigencia se empiezan a contar los tiempos de retencion, y cumplido el tiempo en el
12 Informes de Gestidn archivo de gestion se transfiere al archivo central; se digitaliza con fines de consulta, y cumplido el tiempo
2 8 de permanencia en el archivo central se transfiere al archivo histdrico en su soporte original como parte
m Solicitud de informacion 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 gestidn
_ .. . Una vez cierra la vigencia se empiezan a contar los tiempos de retencién, y cumplido el tiempo en el
21 Informes de Segwmlento de la Siniestralidad archivo de gestion se transfiere al archivo central y cumplido el tiempo de permanencia en el archivo
P 8 central, se digitaliza para consulta y se transfiere al archivo histdrico en su soporte original como parte de
m Solicitud de informacién X la memoria Institucional, dado que contiene informacion estadistica y de la toma de desiciones de la
siniestralidad en riesgos administrados por la Compafifa. Su conservacién permanente obedece al
m Informe de seguimiento siniestralidad cumplimiento de la circular 003 de 2015 del AGN
240 NOTAS TECNICAS
m Reporte Reserva de Siniestros X
m Reporte Pago de Siniestros X . I ' ) - ) )
— — Una vez cierra la vigencia se empiezan a contar los tiempos de retencién, y cumplido el tiempo en el
m Reporte Emision de Polizads X archivo de gestion se transfiere al archivo central y cumplido el tiempo de permanencia en el archivo
m Nota Técnica X 2 8 central y se transfiere al archivo histérico en su soporte original como parte de la memoria Institucional.
m Comunicacién Oficial Remisién a la Su conservacion permanente obedece al cumplimiento de la circular 003 de 2015 del AGN. Decreto 2973
. . X de 2013
Superfinanciera
m Comunicacion o Informe de Radicacion de X
la Nota Técnica
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(. TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

PREVISORA Proceso Administrar Documentacion

SEGUROS

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

OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA DE ACTUARIA CODIGO DEPENDENCIA: _ 810

cODIGO SOPORTE RETENCION EN ANOS  DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
SERIE SUB- apel Electréni  Archivo  Archivo
SERIE : co Gestion  Central
350 REPORTES DE RESERVA ACTUARIAL
m Matriz Calculo de Reservas X
m Reportes de Informacion Financiera X ) o i ) - ) i
f de Hall X Una vez cierra la vigencia se empiezan a contar los tiempos de retencion, y cumplido el tiempo en el
m Informe de Ha azg(?s archivo de gestion se transfiere al archivo central y cumplido el tiempo de permanencia en el archivo
m Formulario Dato AtlpiCO X 2 8 X central y se transfiere al archivo histérico en su soporte original como parte de la memoria Institucional.
Su conservacion permanente obedece al cumplimiento de la circular 003 de 2015 del AGN. Decreto 2973
m Reportes de Reservas (RPND, RTIP, IBNR) X de 2013
m Informe de Reserva (RPND, RTIP, IBNR) X
m Certificado de Cuentas 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 Segun Acta No. 6 del 28 de mayo de 2020



Hoja No. 1 De 2

Z )Z) )
(. TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

PREVISORA Proceso Administrar Documentacion

SEGUROS

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

OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA DE REASEGURO Y COASEGURO CODIGO DEPENDENCIA: _ 820
cODIGO SOPORTE RETENCION EN ANOS  DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES = : : PROCEDIMIENTOS
SERIE SUB- _— Electréni  Archivo  Archivo
SERIE co Gestion  Central
135 CONTRATOS
10 |Contratos de Reaseguro Facultativos
m Hoja de Control Ofrecimiento Facultativos X X
m Comunicaciones Oficiales Preliminares X X
m Terminos de Referencia X X ] o o ] o
- - — Una vez suscrita el acta de liquidacion del contrato se inician a contar los tiempos de retencion, finalizado
u Sllp de Cotizacion X X el tiempo de retencién en el archivo de gestidn y archivo central; se aplicard una seleccion cualitativa en
m Informe de Inspeccién X X la que se conservara el 5% de los contratos producidos por cada vigencia garantizando que se conserven
m Orden en Firme X X ejemplares por cada naturaleza contractual (Arrendamiento, Compraventa, Consultoria, Giro del negocio,
© © . Intermediacion de Seguros, Interventoria, Outsourcing, Prestacién de Servicios, Suministro,
m Comunicaciones Oficiaels en curso X X o i~ ! . .
1 19 X [Interadministrativos, Intermediacién Mercantil, Reaseguro Facultativos, Reaseguro No Proporcional,
m Nota de cobertura X X Reaseguro Proporcional) de la compafiia. Este procedimiento serd realizado por la Subgerencia de
m Nota débito X X Recursos Fisicos, con el acompafiamiento de la Gerencia de Contratacion los documentos seleccionados
. Mapa de colocacién X X se conservan en su soporte original y los no seleccionados se eliminaran cumpliendo con lo establecido
— en el Decreto 1080 de 2015 en su articulo 2.8.2.2.5. Ley 80 de 1993. Articulos 50, 51, 52, 53 y 55 -
m Certificados de Respaldo X X Decreto 410 de 1971, Art. 1134, 1135, 1080
m Contrato o Nota de Cobertura X X
m Pdliza X X
m Cronograma de pagos X X
m Solicitud Pago de por Transferencias X X
m Cuadro de Control Administrativo de X X
Reaseguros Facultativos
135 CONTRATOS Una vez suscrita el acta de liquidacion del contrato se inician a contar los tiempos de retencion, finalizado
Contratos de Reaseguro No Proporcional y/o el tiempo de retencion en el archivo de gestion y archivo central; se aplicard una seleccidn cualitativa en
11 Exceso de Pérdida 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,
m Contrato de Reaseguro X X Intermediacion de Seguros, Interventoria, Outsourcing, Prestacién de Servicios, Suministro,
1 19 X [Interadministrativos, Intermediacién Mercantil, Reaseguro Facultativos, Reaseguro No Proporcional,
m Aceptaciones Especiales X X 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
m Otrosi al Contrato X X se conservan en su soporte original y los no seleccionados se eliminaran cumpliendo con lo establecido
en el Decreto 1080 de 2015 en su articulo 2.8.2.2.5. Ley 80 de 1993. Articulos 50, 51, 52, 53 y 55 -
m Comunicaciones Oficiales X X Decreto 410 de 1971, Art. 1134, 1135, 1080
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Z )Z) )
(. TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

PREVISORA Proceso Administrar Documentacion

SEGUROS

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

OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA DE REASEGURO Y COASEGURO CODIGO DEPENDENCIA: _ 820
cODIGO SOPORTE RETENCION EN ANOS  DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES = : : PROCEDIMIENTOS
SUB- Electréni  Archivo  Archivo
SERIE apel .,
SERIE co Gestion  Central
135 CONTRATOS Una vez suscrita el acta de liquidacion del contrato se inician a contar los tiempos de retencion, finalizado
Contratos de Reaseguro Proporcional y/o el tiempo de retencién en el archivo de gestidn y archivo central; se aplicard una seleccion cualitativa en
12 . la que se conservara el 5% de los contratos producidos por cada vigencia garantizando que se conserven
Automatico ejemplares por cada naturaleza contractual (Arrendamiento, Compraventa, Consultoria, Giro del negocio,
m Contrato X X Intermediacion de Seguros, Interventoria, Outsourcing, Prestacion de Servicios, Suministro,
1 19 X |Interadministrativos, Intermediacién Mercantil, Reaseguro Facultativos, Reaseguro No Proporcional,
= Aceptaciones Especiales X X 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
m Otrosi al Contrato X X se conservan en su soporte original y los no seleccionados se eliminaran cumpliendo con lo establecido
en el Decreto 1080 de 2015 en su articulo 2.8.2.2.5. Ley 80 de 1993. Articulos 50, 51, 52, 53 y 55 -
m Comunicaciones Oficiales X X Decreto 410 de 1971, Art. 1134, 1135, 1080
200 INFORMES
27 |Informes Ingresos de Reaseguros Una vez finalizada cada vigencia se comienzan a contar los tiempos de retencion, y, cuando se cumplan
m Consulta de Resumen de Transaccién X D) 3 X los tiempos en el archivo de gestidon y central se eliminan por carecer de valores secundarios; esta
Confi ién del R d X eliminacion serd ejecutada por la Subgerencia de Recursos Fisicos siguiendo lo establecido en el Decreto
m Lonfirmacion del Reasegurador 1080 del 2015. Articulo 2.8.2.2.5. Ley 962 de 2005 Art. 28
m Contabilizacién Asientos de Diario X
m Comunicaciones Oficiales 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= 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. COMPARNIA DE SEGUROS

OFICINA PRODUCTORA: SUBGRENCIA DE REASEGURO Y COASEGURO CODIGO DEPENDENCIA: _ 821

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

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

200 INFORMES

6 [Informes de Cierre Contable

m Informe de cesiones facultativas y
automaticas al exterior con los Depositos X
Constituidos a cargo del Reasegurador
m Informe de la anualidad de Depositos
constituidos en pesos y dolares automaticos y X
facultativos Una vez cierra la vigencia se empiezan a contar los tiempos de retencion, y cumplido el tiempo en el
m Informe a Gerencia de Inversiones archivo de gestion se transfiere al archivo central y cumplido el tiempo de permanencia en el archivo

(Formato 479) central, se transfiere al archivo histérico en su soporte original como parte de la memoria Institucional. Su
conservacion permanente obedece al cumplimiento de la circular 003 de 2015 del AGN

m Informe Primas cedidas a reaseguradores

X
(Formato 487)
m Informe Garantifas Unicas de cumplimiento X
de entidades estatales (Formato 489)
m Informe Superfinanciera X
m Informe Saldos de reaseguradores (Formato X
489)

7 |Informes de Coaseguro Aceptado

m Informe Remesas de Coaseguro Aceptado

Subserie documental que agrupa los documentos que se generan al recibir la participacién de un negocio
que le cede otra compafiia de seguros; una vez cierra la vigencia se empiezan a contar los tiempos de
retencién, y cumplido el tiempo en el archivo de gestion se transfiere al archivo central y cumplido el
tiempo de permanencia en el archivo central, se transfiere al archivo histérico en su soporte original
como parte de la memoria Institucional. Su conservacion permanente obedece al cumplimiento de la
circular 003 de 2015 del AGN - Decreto 2555 de 2010.

m Reporte de compensacién de INVERFAS
m Planilla de legalizacion de Coaseguro
Aceptado

m Control de Recaudo SISE

m Conciliacion Cuenta Corriente Coaseguro
Aceptado

m Informes a Interesados

m Conciliaciones Cartera

X[X] X [X]| X [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: SUBGRENCIA DE REASEGURO Y COASEGURO CODIGO DEPENDENCIA: _ 821

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

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

200 INFORMES

8 |Informes de Coaseguro Cedido

m Listados de primas anuladas, primas
emitidas, primas pendientes, primas
recaudadas, primas por cobrar, siniestros y
subdiario cuenta corriente

m Conciliacion Cuenta Corriente

m Informe Primas pendientes de coaseguro
cedido vs contabilidad

m Comprobante contable

m Comunicacion Oficial Coaseguradoras

m Informe de resumen de las remesas

m Ordenes de pago

m Conciliacion de cartera

m Conciliacion cartera vs contabilidad

m Informe de Coaseguro Cedido

Subserie documental que agrupa los documentos que se generan cuando la Compaiiia es lider vy
comparte el negocio con otras compafiias de seguros; 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 |
cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, se transfiere al archivo histdrico en su soporte
original como parte de la memoria Institucional. Su conservacion permanente obedece al cumplimiento
de la circular 003 de 2015 del AGN - Decreto 2555 de 2010.

XX [X|X[|X[X]|X] 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: SUBGRENCIA DE REASEGURO Y COASEGURO CODIGO DEPENDENCIA: _ 821
cODIGO SOPORTE RETENCION EN ANOS  DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
SERIE SUB- apel Electréni  Archivo  Archivo
SERIE s co Gestién  Central
12 Informes de Gestién Una vez cierra la vigencia se empiezan a contar los tiempos de retencién, y cumplido el tiempo en el
archivo de gestion se transfiere al archivo central; se digitaliza con fines de consulta, y cumplido el tiempo
m Solicitud de informacion 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 durante el
m Informe X semestre. Su conservacion obedece al cumplimiento de la circular 003 de 2015 del AGN

FIRMAS RESPONSABLES CONVENCIONES

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

SECRETARIA

Sl \ o rrbre: | 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

SEGUROS

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Proceso Administrar Documentacion

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

OFICINA PRODUCTORA:

GERENCIA TECNICA DE AUTOMOVILES

CODIGO DEPENDENCIA: _ 830

cODIGO

SERIE

SUB-
SERIE

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE

apel

Electréni  Archivo  Archivo
co Gestién  Central

RETENCION EN ANOS  DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTOS

100 CLAUSULADOS DE POLIZAS Una vez cierra el producto o cambian las clausulas, y cumplido el tiempo en el archivo de gestion se
D) 3 transfiere al archivo central y cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, se transfiere al
archivo histérico en su soporte original como parte de la memoria Institucional. Su conservacion
m Clausulado Pdlizas X permanente obedece al cumplimiento de la circular 003 de 2015 del AGN
140 CONVENIOS
1 [Convenios Aliados Estratégicos
m Camara de comercio no mayor a 30 dias X
m RUT X
m Copia cedula de ciudadania del
representante |ega| X Una vez suscrita el acta de cierre o terminacion del convenio se inician a contar los tiempos de retencion,
Certificad q C lori finalizado el tiempo de retencién en el archivo de gestion y archivo central; se aplicara una seleccién en la
m Certificado Antecedentes Contraloria que se conservara el 5% de los convenios producidos por cada vigencia, que hayan tenido relacién
General de la Republica del representante X 1 19 superiror a 10 afios con La Previsora, garantizando que se conserven ejemplares por sucursal de la
|ega| y de la firma 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
m Certificado de Antecedentes Disciplinarios soporte original y los no seleccionados se eliminaran cumpliendo con lo establecido en el Decreto 1080
de la Procuraduria General de la Nacién del X de 2015 en su articulo 2.8.2.2.5. Ley 80 de 1993. Articulos 50, 51, 52, 53 y 55
representante legal y de la firma
m Conocimiento del cliente del SARLAFT X
m Convenio especial X
m Pélizas y/o Garantias X
m Soportes de acuerdo a la negociacién X
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PREVISORA

SEGUROS

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Proceso Administrar Documentacion

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

OFICINA PRODUCTORA:

GERENCIA TECNICA DE AUTOMOVILES CODIGO DEPENDENCIA: _ 830

cODIGO

SUB-

SERIE SERIE

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION EN ANOS  DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTOS

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

155 DERECHOS DE PETICION publicas o ante los particulares que prestan servicios publicos o ejercen funciones publicas; una vez
finalizada cada vigencia se comienzan a contar los tiempos, cumplido el tiempo de retencién en el archivo
L de gestion, se transfieren al archivo central; se realiza una seleccion cualitativa del 5% de la produccion
m Derecho de Peticion anual de los derechos de peticion qué guarden relacidén con la mision de la Compafiia; la informacion
seleccionada serd transferida al archivo histdrico y se conservara en su soporte original, los documentos
ho d L no seleccionados seran eliminados por la Subgerencia de Recursos Fisicos conforme al proceso estipulado
m Respuesta Derecho de Peticion 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 central, se digitaliza con fines de consulta y se transfiere al archivo histdrico en su soporte original como
.. .. parte de la memoria Institucional, dado que evidencia las actuaciones de la compafifa con respecto a los
m Solicitud de Informacion . ) ) I o -
requerimientos realizados por entidades de vigilancia y control a la Compafiia. Su conservacion
m Informe a entes de control permanente obedece al cumplimiento de la circular 003 de 2015 del AGN
Informes de Evolucidn de la Siniestralidad Una vez cierra la vigencia se empiezan a contar los tiempos de retencién, y cumplido el tiempo en el
11 por Intermediario archivo de ge§ti§n se transfiere al archivo c.entral % cu.mplifjo/e.l tiempo de permar?ne.ncia en el archivo
central, se digitaliza para consulta y se transfiere al archivo histdrico en su soporte original como parte de
m Solicitud de Informacion la memoria Institucional, dado que contiene informacién estadistica y de la toma de desiciones de la
- — - siniestralidad en riesgos administrados por la Compafifa. Su conservacién permanente obedece al
m Informe de evolucion siniestralidad cumplimiento de la circular 003 de 2015 del AGN
12 Informes de Gestion Una vez cierra la vigencia se empiezan a contar los tiempos de retencion, y cumplido el tiempo en el

m Solicitud de Informacion

m Informes de gestidn

archivo de gestion se transfiere al archivo central; se digitaliza con fines de consulta, y cumplido el tiempo
de permanencia en el archivo central se transfiere al archivo histérico en su soporte original como parte
de la memoria Institucional, dado que evidencia la gestion realizada por la gerencia durante el semestre.
Su conservacion obedece al cumplimiento de la circular 003 de 2015 del AGN
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SEGUROS

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

OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA TECNICA DE AUTOMOVILES CODIGO DEPENDENCIA: _ 830
cODIGO SOPORTE RETENCION EN ANOS  DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
SERIE SUB- apel Electréni  Archivo  Archivo
SERIE : co Gestion  Central
300 PROGRAMAS
Programas de Capacitacién en Politicas de Una vez cierra la vigencia se empiezan a contar los tiempos de retencion, y cumplido el tiempo en el
3 s archivo de gestion se transfiere al archivo central y cumplido el tiempo de permanencia en el archivo
Suscripcién
- — 2 8 X central, y, se transfiere al archivo histérico en su soporte original como parte de la memoria Institucional,
L PrOgrama de CapaC|taC|0n X dado que soportan los programas de capacitacion en productos y su comercializacion. Su conservacion
m Listado de Asistencia X permanente obedece al cumplimiento de la circular 003 de 2015 del AGN. Resolucion 043 2019.
m Presentacidn Capacitacion X

FIRMAS RESPONSABLES CONVENCIONES

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

SECRETARIA
GENERAL

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

CT= Conservacioén Total

E= Eliminacién

MT= Reproduccién por Medio Técnico (Digitalizacién)
S= 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 1

Z )Z) )
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PREVISORA Proceso Administrar Documentacion

SEGUROS

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

OFICINA PRODUCTORA: _GERENCIA TECNICA DE SEGUROS GENERALES E INGENIERIAS CODIGO DEPENDENCIA: _ 840
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
, Documento mediante el cual se definen las condiciones de cada pdliza, el cual se traduce en un
100 CLAUSULADOS DE POLIZAS compromiso que adopta diferentes formas de cumplimiento segin lo acordado por las partes; una vez
cierra el producto o cambian las clausulas, y cumplido el tiempo en el archivo de gestion se transfiere al
2 8 X ) . ) ) ) ) i
archivo central y cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, se transfiere al archivo
al lado P&li X histdrico en su soporte original como parte de la memoria Institucional. Su conservacion permanente
m Llausulado Folizas obedece al cumplimiento de la circular 003 de 2015 del AGN
200 INFORMES Una vez cierra la vigencia se empiezan a contar los tiempos de retencién, y cumplido el tiempo en el
archivo de gestion se transfiere al archivo central y cumplido el tiempo de permanencia en el archivo
1 Informes a Entes de Control P 8 X X central, se digitaliza con fines de consulta y se transfiere al archivo histérico en su soporte original como
. L. parte de la memoria Institucional, dado que evidencia las actuaciones de la compafiia con respecto a los
m Solicitud de Informacion X . ) . R o -
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 Gestidon Una vez cierra la vigencia se empiezan a contar los tiempos de retencion, y cumplido el tiempo en el
archivo de gestion se transfiere al archivo central; se digitaliza con fines de consulta, y cumplido el tiempo
m Solicitud de Informacion X 2 8 X X de permanencia en el archivo central se transfiere al archivo histérico en su soporte original como parte
de la memoria Institucional, dado que evidencia la gestion realizada por la gerencia durante el semestre.
m Informes de gestién X Su conservacion obedece al cumplimiento de la circular 003 de 2015 del AGN
FIRMAS RESPONSABLES CONVENCIONES

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

SECRETARIA

ENERAL
GENERA Nombre: _ DANIELA SANCHEZ POLANCO

Cargo: SECRETARIA GENERAL (E )

CT= Conservacién Total

E= Eliminacién

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

Firma:

GESTION

DISPOSICION FINAL
DOCUMENTAL

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: _OFICINA DE INCENDIO Y LINEAS ALIADAS CODIGO DEPENDENCIA: _ 841
cODIGO SOPORTE RETENCION EN ANOS  DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES = : : PROCEDIMIENTOS
SERIE SUB- Electréni  Archivo  Archivo
SERIE co Gestion  Central
. Documento mediante el cual se definen las condiciones de cada pdliza, el cual se traduce en un
100 CLAUSULADOS DE POLIZAS compromiso que adopta diferentes formas de cumplimiento segin lo acordado por las partes; una vez
P 8 cierra el producto o cambian las clausulas, y cumplido el tiempo en el archivo de gestion se transfiere al
archivo central y cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, se transfiere al archivo
& Clausulado Pdlizas X histdrico en su soporte original como parte de la memoria Institucional. Su conservacion permanente
obedece al cumplimiento de 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
retencién en el Archivo de Gestion se transfieren al Archivo Central; cumplido el tiempo de permanencia
3 Conceptos Técnicos en el archivo central se transfiere al archivo histérico en su soporte original para su conservacion
2 8 permanente, por hacer parte de la memoria institucional, por ser fuente de informacion para la historia y
m Solicitud de Concepto X la investigacion, ya que estos documentos recopilan conocimiento de la experiencia de la Compafiia en
procesos contables de acuerdo a su actividad financiera, su conservacion obedece a lo establecido en la
n Concepto Técnico X Circular 003 de 2015 del AGN
200 INFORMES . N . . iy ) )
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 P 8 central, se digitaliza con fines de consulta y se transfiere al archivo histérico en su soporte original como
Solicitud de Inf ., X parte de la memoria Institucional, dado que evidencia las actuaciones de la compafifa con respecto a los
m Solicitu € Intormacion requerimientos realizados por entidades de vigilancia y control a la Compafiia. Su conservacion
Inf tes d trol X X permanente obedece al cumplimiento de la circular 003 de 2015 del AGN
W [NTOormes a entes ae contro
12 Informes de Gestidon Una vez cierra la vigencia se empiezan a contar los tiempos de retencion, y cumplido el tiempo en el
archivo de gestion se transfiere al archivo central; se digitaliza con fines de consulta, y cumplido el tiempo
m Solicitud de Informacion X 2 8 de permanencia en el archivo central se transfiere al archivo histérico en su soporte original como parte
de la memoria Institucional, dado que evidencia la gestion realizada por la gerencia durante el semestre.
m Informes de gestién X Su conservacion obedece al cumplimiento de la circular 003 de 2015 del AGN
250 PLANES Subserie documental que agrupa los documentos que se generan en el marco de lo dispuesto por la
7 Plan Integral Gestidn del Terremoto Circular Externa 006 de 2018 de la Superintendencia Financiera de Colombia, y demas normas vigentes
relacionadas con las reglas aplicables al seguro de Terremoto y la adecuada gestién del ramo; una vez
m Plan Integral Gestion del Terremoto X 2 8 cierra la vigencia se empiezan a contar los tiempos de retencién, y cumplido el tiempo en el archivo de
— gestion se transfiere al archivo central y cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central y se
m Informes de SegU|m|ento al Plan transfiere al archivo histérico en su soporte original como parte de la memoria Institucional. Su
m Comunicaciones Oficiales del Plan conservacion permanente obedece al cumplimiento de la circular 003 de 2015 del AGN
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SEGUROS

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

OFICINA PRODUCTORA: _OFICINA DE INCENDIO Y LINEAS ALIADAS CODIGO DEPENDENCIA: _ 841
cODIGO SOPORTE RETENCION EN ANOS  DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
SERIE SUB- apel Electréni  Archivo  Archivo
SERIE : co Gestion  Central
300 PROGRAMAS
Programas de Capacitacién en Politicas de Una vez cierra la vigencia se empiezan a contar los tiempos de retencion, y cumplido el tiempo en el
3 s archivo de gestion se transfiere al archivo central y cumplido el tiempo de permanencia en el archivo
Suscripcién
- — 2 8 X central, y, se transfiere al archivo histérico en su soporte original como parte de la memoria Institucional,
L PrOgrama de CapaC|taC|0n X dado que soportan los programas de capacitacion en productos y su comercializacion. Su conservacion
m Listado de Asistencia X permanente obedece al cumplimiento de la circular 003 de 2015 del AGN. Resolucion 043 2019.
m Presentacién Capacitacion X

FIRMAS RESPONSABLES CONVENCIONES

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

SECRETARIA
GENERAL

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

CT= Conservacioén Total

E= Eliminacién

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

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

OFICINA PRODUCTORA: _OFICINA DE RAMOS TECNICOS CODIGO DEPENDENCIA: _ 842

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

SUB- abe Electréni  Archivo  Archivo
SERIE o co Gestién  Central

SERIE

O Documento mediante el cual se definen las condiciones de cada pdliza, el cual se traduce en un
100 CLAUSULADOS DE POLIZAS compromiso que adopta diferentes formas de cumplimiento segin lo acordado por las partes; una vez
cierra el producto o cambian las clausulas, y cumplido el tiempo en el archivo de gestion se transfiere al

archivo central y cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, se transfiere al archivo
X histdrico en su soporte original como parte de la memoria Institucional. Su conservacion permanente

m Clausulado Pdlizas obedece al cumplimiento de 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
retencion en el Archivo de Gestion se transfieren al Archivo Central; cumplido el tiempo de permanencia
3 Conceptos Técnicos en el archivo central se transfiere al archivo histdrico en su soporte original para su conservacion
2 8 X permanente, por hacer parte de la memoria institucional, por ser fuente de informacion para la historia y
m Solicitud de Concepto X la investigacion, ya que estos documentos recopilan conocimiento de la experiencia de la Compafiia en
procesos contables de acuerdo a su actividad financiera, su conservacion obedece a lo establecido en la

m Concepto Técnico X Circular 003 de 2015 del AGN

200 INFORMES

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

archivo de gestion se transfiere al archivo central y cumplido el tiempo de permanencia en el archivo

1 Informes a Entes de Control central, se digitaliza con fines de consulta y se transfiere al archivo histérico en su soporte original como

2 8 X X ) I I ) -

Solicitud d f ., X parte de la memoria Institucional, dado que evidencia las actuaciones de la compafiia con respecto a los
m Solicitu e Informacion requerimientos realizados por entidades de vigilancia y control a la Compafiia. Su conservacion

permanente obedece al cumplimiento de la circular 003 de 2015 del AGN

m Informes a entes de control X X

12 Informes de Gestidn Una vez cierra la vigencia se empiezan a contar los tiempos de retencién, y cumplido el tiempo en el
archivo de gestion se transfiere al archivo central; se digitaliza con fines de consulta, y cumplido el tiempo
m Solicitud de 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 gerencia durante el semestre.
m Informes de gestion X Su conservacion obedece al cumplimiento de la circular 003 de 2015 del AGN
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SEGUROS

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

OFICINA PRODUCTORA: _OFICINA DE RAMOS TECNICOS CODIGO DEPENDENCIA: _ 842
cODIGO SOPORTE RETENCION EN ANOS  DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
SERIE SUB- apel Electréni  Archivo  Archivo
SERIE : co Gestion  Central
300 PROGRAMAS
Programas de Capacitacién en Politicas de Una vez cierra la vigencia se empiezan a contar los tiempos de retencion, y cumplido el tiempo en el
3 s archivo de gestion se transfiere al archivo central y cumplido el tiempo de permanencia en el archivo
Suscripcién
- — 2 8 X central, y, se transfiere al archivo histérico en su soporte original como parte de la memoria Institucional,
L PrOgrama de CapaC|taC|0n X dado que soportan los programas de capacitacion en productos y su comercializacion. Su conservacion
m Listado de Asistencia X permanente obedece al cumplimiento de la circular 003 de 2015 del AGN. Resolucion 043 2019.
m Presentacién Capacitacion X

FIRMAS RESPONSABLES CONVENCIONES

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

SECRETARIA
GENERAL

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

CT= Conservacioén Total

E= Eliminacién

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

PREVISORA

SEGUROS

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

OFICINA PRODUCTORA: _OFICINA DE TRANSPORTES CODIGO DEPENDENCIA: _ 843

cODIGO SOPORTE RETENCION EN ANOS  DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES o 5 5 PROCEDIMIENTOS
SERIE SUB- Electréni  Archivo  Archivo
SERIE co Gestion  Central
O Documento mediante el cual se definen las condiciones de cada pdliza, el cual se traduce en un
100 CLAUSULADOS DE POLIZAS compromiso que adopta diferentes formas de cumplimiento segin lo acordado por las partes; una vez
P 8 cierra el producto o cambian las clausulas, y cumplido el tiempo en el archivo de gestion se transfiere al
archivo central y cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, se transfiere al archivo
& Clausulado Pélizas X histdrico en su soporte original como parte de la memoria Institucional. Su conservacion permanente
obedece al cumplimiento de 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
retencion en el Archivo de Gestion se transfieren al Archivo Central; cumplido el tiempo de permanencia
3 Conceptos Técnicos en el archivo central se transfiere al archivo histdrico en su soporte original para su conservacion
2 8 permanente, por hacer parte de la memoria institucional, por ser fuente de informacion para la historia y
m Solicitud de Concepto X la investigacion, ya que estos documentos recopilan conocimiento de la experiencia de la Compafiia en
procesos contables de acuerdo a su actividad financiera, su conservacion obedece a lo establecido en la
™1 Concepto Técnico X Circular 003 de 2015 del AGN
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 central, se digitaliza con fines de consulta y se transfiere al archivo histérico en su soporte original como
Solicitud d f ., X parte de la memoria Institucional, dado que evidencia las actuaciones de la compafiia con respecto a los
m Solicitu e Informacion requerimientos realizados por entidades de vigilancia y control a la Compafiia. Su conservacion
permanente obedece al cumplimiento de la circular 003 de 2015 del AGN
m Informes a entes de control X
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 de permanencia en el archivo central se transfiere al archivo histérico en su soporte original como parte
de la memoria Institucional, dado que evidencia la gestion realizada por la gerencia durante el semestre.
m Informes de gestién X Su conservacion obedece al cumplimiento de la circular 003 de 2015 del AGN
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SEGUROS

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

OFICINA PRODUCTORA: _OFICINA DE TRANSPORTES CODIGO DEPENDENCIA: _ 843
cODIGO SOPORTE RETENCION EN ANOS  DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
SERIE SUB- apel Electréni  Archivo  Archivo
SERIE s co Gestién  Central
300 PROGRAMAS
Programas de Capacitacién en Politicas de Una vez cierra la vigencia se empiezan a contar los tiempos de retencion, y cumplido el tiempo en el
3 S s archivo de gestion se transfiere al archivo central y cumplido el tiempo de permanencia en el archivo
uscripcion - — 2 8 X central, y, se transfiere al archivo histérico en su soporte original como parte de la memoria Institucional,
L PrOgrama de CapaC|taC|0n X dado que soportan los programas de capacitacion en productos y su comercializacion. Su conservacion
m Listado de Asistencia X permanente obedece al cumplimiento de la circular 003 de 2015 del AGN. Resolucidn 043 2019.
m Presentacién Capacitacion X
AS RESPONSAR 0 0
AT ARIA Firma: SERIE= MAYUSCULA FLIA
- BOLO Subserie= Minuscula Inicial
Nombre: _DANIELA SANCHEZ POLANCO m Tipo Documental
Cargo: SECRETARIA GENERAL (E)
. CT= Conservacion Total
Firma: S
O BISPOSICIS A E= Eliminacion
DO A ) _ Ly . L o .
Nombre: JOHN HERMITH RAMIREZ CELEITA Q/I_T SRelproAd’ucaon por Medio Técnico (Digitalizacion)
Cargo: _SUBGERENTE DE RECURSOS FISICOS = oeleccion

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

PREVISORA

SEGUROS

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

OFICINA PRODUCTORA: _GERENCIA TECNICA DE SEGUROS PATRIMONIALES Y VIDA CODIGO DEPENDENCIA: _ 850

cODIGO SOPORTE RETENCION EN ANOS  DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
SERIE SUB- abe Electréni  Archivo  Archivo
SERIE : co Gestion  Central
Documento mediante el cual se definen las condiciones de cada pdliza, el cual se traduce en un
100 CLAUSULADOS DE POLIZAS compromiso que adopta diferentes formas de cumplimiento segun lo acordado por las partes; una vez,
cierra el producto o cambian las clausulas, y cumplido el tiempo en el archivo de gestion se transfiere al
2 8 archivo central y cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, se transfiere al archivo
& Clausulado Pélizas X histérico en su soporte original como parte de la memoria Institucional. Su conservacion permanente
obedece al cumplimiento de 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
3 Conceptos Técnicos retencion en el Archivo de Gestion se transfieren al Archivo Central; cumplido el tiempo de permanencia
en el archivo central se transfiere al archivo histdrico en su soporte original para su conservacion
m Solicitud de Concepto X 2 8 permanente, por hacer parte de la memoria institucional, por ser fuente de informacion para la historia y
la investigacion, ya que estos documentos recopilan conocimiento de la experiencia de la Compafiia en
| | Concepto Técnico X procesos contables de acuerdo a su actividad financiera, su conservacion obedece a lo establecido en la
B Circular 003 de 2015 del AGN
m Estadlsticas de seguros X
200 INFORMES Una vez cierra la vigencia se empiezan a contar los tiempos de retencién, y cumplido el tiempo en el
archivo de gestion se transfiere al archivo central y cumplido el tiempo de permanencia en el archivo
1 Informes a Entes de Control central, se digitaliza con fines de consulta y se transfiere al archivo histérico en su soporte original como
.. . 2 8 parte de la memoria Institucional, dado que evidencia las actuaciones de la compafifa con respecto a los
m Solicitud de Informacion X . ) ) I oy -
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
12 Informes de Gestidn Una vez cierra la vigencia se empiezan a contar los tiempos de retencion, y cumplido el tiempo en el
archivo de gestion se transfiere al archivo central; se digitaliza con fines de consulta, y cumplido el tiempo
m Solicitud de Informacidn X 2 8 de permanencia en el archivo central se transfiere al archivo histérico en su soporte original como parte
de la memoria Institucional, dado que evidencia la gestion realizada por la gerencia durante el semestre.
m Informes de gestio’n X Su conservacion obedece al cumplimiento de la circular 003 de 2015 del AGN
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SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
SERIE SUB- apel Electréni  Archivo  Archivo
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300 PROGRAMAS
Programas de Capacitacién en Politicas de Una vez cierra la vigencia se empiezan a contar los tiempos de retencion, y cumplido el tiempo en el
3 s archivo de gestion se transfiere al archivo central y cumplido el tiempo de permanencia en el archivo
Suscripcién
- — 2 8 X central, y, se transfiere al archivo histérico en su soporte original como parte de la memoria Institucional,
L PrOgrama de CapaC|taC|0n X dado que soportan los programas de capacitacion en productos y su comercializacion. Su conservacion
m Listado de Asistencia X permanente obedece al cumplimiento de la circular 003 de 2015 del AGN. Resolucidn 043 2019.
m Presentacién Capacitacion X

FIRMAS RESPONSABLES CONVENCIONES
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PREVISORA

SEGUROS

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

OFICINA PRODUCTORA: _OFICINA DE CUMPLIMIENTO Y LINEAS FINANCIERAS CODIGO DEPENDENCIA: _ 851

cODIGO SOPORTE RETENCION EN ANOS  DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES = : : PROCEDIMIENTOS
SERIE SUB- Electréni  Archivo  Archivo
SERIE co Gestion  Central
2 Documento mediante el cual se definen las condiciones de cada pdliza, el cual se traduce en un
100 CLAUSULADOS DE POLIZAS compromiso que adopta diferentes formas de cumplimiento segun lo acordado por las partes; una vez,
2 3 cierra el producto o cambian las clausulas, y cumplido el tiempo en el archivo de gestion se transfiere al
archivo central y cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, se transfiere al archivo
cal lado P&li X histérico en su soporte original como parte de la memoria Institucional. Su conservacién permanente
m Llausulado Folizas obedece al cumplimiento de 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
o tencion en el Archivo de Gestidn se transfieren al Archivo Central; cumplido el tiempo de permanencia
3 |Conceptos Técnicos re g
P en el archivo central se transfiere al archivo histérico en su soporte original para su conservacion
m Solicitud de Concepto X 2 8 permanente, por hacer parte de la memoria institucional, por ser fuente de informacién para la historia y
. la investigacion, ya que estos documentos recopilan conocimiento de la experiencia de la Compafiia en
u ConCEptO Técnico procesos contables de acuerdo a su actividad financiera, su conservacion obedece a lo establecido en la
m Estadfsticas de seguros X Circular 003 de 2015 del AGN
200 INFORMES . N ' ) - : )
Una vez cierra la vigencia se empiezan a contar los tiempos de retencion, y cumplido el tiempo en el
archivo de gestion se transfiere al archivo central y cumplido el tiempo de permanencia en el archivo
1 Informes a Entes de Control 2 3 central, se digitaliza con fines de consulta y se transfiere al archivo histérico en su soporte original como
Solicitud d f ., X parte de la memoria Institucional, dado que evidencia las actuaciones de la compafiia con respecto a los
m Solicitu e Informacion requerimientos realizados por entidades de vigilancia y control a la Compafiia. Su conservacion
Inf tes d trol X permanente obedece al cumplimiento de la circular 003 de 2015 del AGN
W INTOrmes a entes ae contro
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 Informacion X 2 8 de permanencia en el archivo central se transfiere al archivo histérico en su soporte original como parte
de la memoria Institucional, dado que evidencia la gestion realizada por la gerencia durante el semestre.
m Informes de gestién X Su conservacion obedece al cumplimiento de la circular 003 de 2015 del AGN
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SERIE SUB- apel Electréni  Archivo  Archivo
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300 PROGRAMAS
Programas de Capacitacién en Politicas de Una vez cierra la vigencia se empiezan a contar los tiempos de retencién, y cumplido el tiempo en el
3 Suscripcion archivo de gestion se transfiere al archivo central y cumplido el tiempo de permanencia en el archivo
P - — 2 8 X central, y, se transfiere al archivo histérico en su soporte original como parte de la memoria Institucional,
m Programa de CapaC|taC|on X dado que soportan los programas de capacitacion en productos y su comercializacion. Su conservacion
m Listado de Asistencia X permanente obedece al cumplimiento de la circular 003 de 2015 del AGN. Resolucién 043 2019.
m Presentacion Capacitacion X
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cODIGO SOPORTE RETENCION EN ANOS  DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES = : : PROCEDIMIENTOS
SERIE SUB- Electréni  Archivo  Archivo
SERIE co Gestion  Central
Documento mediante el cual se definen las condiciones de cada pdliza, el cual se traduce en un
100 CLAUSULADOS DE POLIZAS compromiso que adopta diferentes formas de cumplimiento segin lo acordado por las partes; una vez
P 8 cierra el producto o cambian las clausulas, y cumplido el tiempo en el archivo de gestion se transfiere al
archivo central y cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, se transfiere al archivo
& Clausulado Pélizas X histdrico en su soporte original como parte de la memoria Institucional. Su conservacion permanente
obedece al cumplimiento de 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
o tencion en el Archivo de Gestidn se transfieren al Archivo Central; cumplido el tiempo de permanencia
3 |Conceptos Técnicos re g
P en el archivo central se transfiere al archivo histérico en su soporte original para su conservacion
m Solicitud de Concepto 2 8 permanente, por hacer parte de la memoria institucional, por ser fuente de informacién para la historia y
. la investigacion, ya que estos documentos recopilan conocimiento de la experiencia de la Compafiia en
u ConCEpto Técnico procesos contables de acuerdo a su actividad financiera, su conservacion obedece a lo establecido en la
- Estadfsticas de seguros Circular 003 de 2015 del AGN
200 INFORMES . N . ) - : )
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 central, se digitaliza con fines de consulta y se transfiere al archivo histérico en su soporte original como
Solicitud d f ., X parte de la memoria Institucional, dado que evidencia las actuaciones de la compafiia con respecto a los
m Solicitu e Informacion requerimientos realizados por entidades de vigilancia y control a la Compafiia. Su conservacion
Inf tes d trol X permanente obedece al cumplimiento de la circular 003 de 2015 del AGN
W [NTOormes a entes ae contro
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 Informacion X 2 8 de permanencia en el archivo central se transfiere al archivo histérico en su soporte original como parte
de la memoria Institucional, dado que evidencia la gestion realizada por la gerencia durante el semestre.
m Informes de gestidn X Su conservacion obedece al cumplimiento de la circular 003 de 2015 del AGN
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SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
SERIE SUB- apel Electréni  Archivo  Archivo
SERIE : co Gestion  Central
300 PROGRAMAS
Programas de Capacitacién en Politicas de Una vez cierra la vigencia se empiezan a contar los tiempos de retencion, y cumplido el tiempo en el
3 s archivo de gestion se transfiere al archivo central y cumplido el tiempo de permanencia en el archivo
Suscripcién
- — 2 8 X central, y, se transfiere al archivo histérico en su soporte original como parte de la memoria Institucional,
L PrOgrama de CapaC|taC|0n X dado que soportan los programas de capacitacion en productos y su comercializacion. Su conservacion
m Listado de Asistencia X permanente obedece al cumplimiento de la circular 003 de 2015 del AGN. Resolucidn 043 2019.
m Presentacién Capacitacion X
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CODIGO SOPORTE RETENCION EN ANOS  DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS

SUB- abe Electréni  Archivo  Archivo
SERIE o co Gestién  Central

SERIE

Documento mediante el cual se definen las condiciones de cada pdliza, el cual se traduce en un
100 CLAUSULADOS DE POI—IZAS compromiso que adopta diferentes formas de cumplimiento segun lo acordado por las partes; una vez,
cierra el producto o cambian las clausulas, y cumplido el tiempo en el archivo de gestion se transfiere al
archivo central y cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, se transfiere al archivo
X histérico en su soporte original como parte de la memoria Institucional. Su conservacion permanente
obedece al cumplimiento de la circular 003 de 2015 del AGN

m Clausulado Pdlizas

115 CONCEPTOS
Una vez finalizada cada vigencia se comienzan a contar los tiempos, cuando se cumplan los tiempos de
3 Conceptos Técnicos retencién en el Archivo de Gestion se transfieren al Archivo Central; cumplido el tiempo de permanencia
en el archivo central se transfiere al archivo histérico en su soporte original para su conservacion
m Solicitud de Concepto X 2 8 X permanente, por hacer parte de la memoria institucional, por ser fuente de informacién para la historia y
la investigacion, ya que estos documentos recopilan conocimiento de la experiencia de la Compafiia en
m Concepto Técnico X procesos contables de acuerdo a su actividad financiera, su conservacién obedece a lo establecido en la
Circular 003 de 2015 del AGN
m Estadisticas de seguros X
200 INFORMES

Una vez cierra la vigencia se empiezan a contar los tiempos de retencion, y cumplido el tiempo en el
archivo de gestion se transfiere al archivo central y cumplido el tiempo de permanencia en el archivo
central, se digitaliza con fines de consulta y se transfiere al archivo histérico en su soporte original como

1 Informes a Entes de Control

2 8 X X . - I ) o

Solicitud de Inf ., X parte de la memoria Institucional, dado que evidencia las actuaciones de la compafifa con respecto a los
m Solicitu e Informacion requerimientos realizados por entidades de vigilancia y control a la Compafiia. Su conservacion

permanente obedece al cumplimiento de la circular 003 de 2015 del AGN

m Informes a entes de control X X

12 Informes de Gestidn Una vez cierra la vigencia se empiezan a contar los tiempos de retencion, 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 Informacion X 2 8 X X de permanencia en el archivo central se transfiere al archivo histérico en su soporte original como parte

de la memoria Institucional, dado que evidencia la gestion realizada por la gerencia durante el semestre.
m Informes de gestién X Su conservacién obedece al cumplimiento de la circular 003 de 2015 del AGN
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SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
SERIE SUB- apel Electréni  Archivo  Archivo
SERIE : co Gestion  Central
300 PROGRAMAS
Programas de Capacitacién en Politicas de Una vez cierra la vigencia se empiezan a contar los tiempos de retencion, y cumplido el tiempo en el
3 s archivo de gestion se transfiere al archivo central y cumplido el tiempo de permanencia en el archivo
Suscripcién
- — 2 8 X central, y, se transfiere al archivo histérico en su soporte original como parte de la memoria Institucional,
L PrOgrama de CapaC|taC|0n X dado que soportan los programas de capacitacion en productos y su comercializacion. Su conservacion
m Listado de Asistencia X permanente obedece al cumplimiento de la circular 003 de 2015 del AGN. Resolucion 043 2019.
m Presentacién Capacitacion X

FIRMAS RESPONSABLES CONVENCIONES

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

SECRETARIA
GENERAL

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

CT= Conservacioén Total

E= Eliminacién

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

Firma:

GESTION
DOCUMENTAL

DISPOSICION FINAL

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

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

OFICINA PRODUCTORA: _GERENCIA TECNICA DE SOAT CODIGO DEPENDENCIA: _ 860
cODIGO SOPORTE RETENCION EN ANOS  DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES = : : PROCEDIMIENTOS
SERIE SUB- _— Electréni  Archivo  Archivo
SERIE co Gestion  Central
15 ACUERDOS DE COMPENSACION Una vez cierra la vigencia se empiezan a contar los tiempos de retencion, y cumplido el tiempo en el
m Acuerdos de Compensacio’n X D) 3 X archivo de gestion se transfiere al archivo central y cumplido el tiempo de permanencia en el archivo
B Remisidén de Reportes X central y se transfiere al archivo histérico en su soporte original como parte de la memoria Institucional.
S tes del d X Su conservacion permanente obedece al cumplimiento de la circular 003 de 2015 del AGN
B >oportes del acuerao
170 ESTUDIOS Una vez cierra la vigencia se empiezan a contar los tiempos de retencion, y cumplido el tiempo en el
- T archivo de gestion se transfiere al archivo central y cumplido el tiempo de permanencia en el archivo
3 Estudios Técnicos D) 3 X central y se transfiere al archivo histérico en su soporte original como parte de la memoria Institucional,
m Estudio Técnico dado que contiene informacion estadistica y solucién a problematicas relacionadas con la misién,
negocios y funcionamiento de la Compafiia. Su conservacién permanente obedece al cumplimiento de la
m Soportes del Estudio X circular 003 de 2015 del AGN
200 INFORMES . N ' ) - : )
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 d f ., X parte de la memoria Institucional, dado que evidencia las actuaciones de la compafiia con respecto a los
m Solicitu e Informacion requerimientos realizados por entidades de vigilancia y control a la Compafiia. Su conservacion
Inf tes d trol X X permanente obedece al cumplimiento de la circular 003 de 2015 del AGN
W [NTOormes a entes ae contro
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 Informacion X 2 8 X X de permanencia en el archivo central se transfiere al archivo histérico en su soporte original como parte
de la memoria Institucional, dado que evidencia la gestion realizada por la gerencia durante el semestre.
m Informes de gestién X Su conservacion obedece al cumplimiento de la circular 003 de 2015 del AGN
18 |Informes de Seguimiento
L Reporte de control de cartera X Una vez cierra la vigencia se empiezan a contar los tiempos de retencion, y cumplido el tiempo en el
L SOpOI’tES de pago X 2 8 X archivo de gestion se transfiere al archivo central y cumplido el tiempo de permanencia en el archivo
n Reporte de Cartera Aliados X central y se transfiere al archivo histérico en su soporte original como parte de la memoria Institucional.
m Reporte de Anulacion de Polizas X Su conservacién permanente obedece al cumplimiento de la circular 003 de 2015 del AGN
m Informe Seguimiento Siniestralidad X
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cODIGO SOPORTE RETENCION EN ANOS  DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES L. ; ; PROCEDIMIENTOS
SUB- Electréni  Archivo  Archivo
SERIE apel .,
SERIE co Gestion  Central
245 ORDENES DE PAGO
3 Ordenes de Pago Ley Seguro Obligatorio
Accidentes de Transito : . ' -
— Documentos que reflejan la gestion de los pagos realizados en cumplimiento de la ley del seguro
m Solicitud de Pago X obligatorio accidentes de transito, una vez cerrada la respectiva vigencia empiezan a correr los tiempos
m Orden de Pago X 2 8 X de retencién, cumplido el tiempo en el archivo de gestién y central se elimina por carecer de valores
m Certificacidn Revisoria X secundarios. Estd eliminacion estard a cargo de la Subgerencia de Recursos Fisicos, cumpliendo con lo
. s establecido en el Decreto 1080 de 2015 en su articulo 2.8.2.2.5. Ley 962 de 2005 Art. 28 y Resolucion 043
u Cert!ﬂcac!(?n RUNT X 2019
m Certificacion MUI X
m Soportes de Pago X
m Comunicaciones Oficiales X X
285 PROCESOS DE SELECCION
4 Procesos de Seleccién y Vinculacién Puntos
SOAT
m Solicitud de Vinculacién X
m Formato de Presupuesto Aliados X
Estratégicos /SOAT Una vez cierra la vigencia se empiezan a contar los tiempos de retencion, y cumplido el tiempo en el
i L archivo de gestion se transfiere al archivo central y cumplido el tiempo de permanencia en el archivo
m Pagaré Persona Juridica o Persona Natural X central, se transfiere al archivo histérico en su soporte original como parte de la memoria Institucional,
2 8 X dado que refleja las relaciones comerciales y contiene informacion misional historica del proceso que
m Solicitud de Reconsideracién Comisiones X ejecuta la Compaiiia, en la eleccidon de aliados estrategicos para la ejecucion de actividades comerciales
propias de la compafiia. Su conservacidn permanente obedece al cumplimiento de la circular 003 de 2015
m Respuesta a Solicitud de Reconsideracién X del AGN
Comisiones
m Comunicacion entrega de Usuarios y claves X
de acceso
m Listados de asistencia y/o certificados de X
capacitacion
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SERIE SUB- apel Electréni  Archivo  Archivo
SERIE : co Gestion  Central
300 PROGRAMAS
Programas de Capacitacién en Politicas de Una vez cierra la vigencia se empiezan a contar los tiempos de retencion, y cumplido el tiempo en el
3 S s archivo de gestion se transfiere al archivo central y cumplido el tiempo de permanencia en el archivo
uscripcion - — 2 8 X central, y, se transfiere al archivo histérico en su soporte original como parte de la memoria Institucional,
L PrOgrama de CapaC|taC|0n X dado que soportan los programas de capacitacion en productos y su comercializacion. Su conservacion
m Listado de Asistencia X permanente obedece al cumplimiento de la circular 003 de 2015 del AGN. Resolucion 043 2019.
m Presentacién Capacitacion X
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- - - — 2 8 X central y se transfiere al archivo histérico en su soporte original como parte de la memoria Institucional.
m P&G Cuentas Vicepresidencia Técnica X Su conservacion permanente obedece al cumplimiento de la circular 003 de 2015 del AGN. Resolucién
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