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Finalizada la gestion y resuelto el tramite, custodiar en el Archivo
de Gestion dos (2) afios. Posteriormente transferir al Archivoj
Central por un tiempo de conservacion de ocho (8) afios. Desde su|
creacion, la informacion se debe alojar en la carpeta que la]
compafiia ha dispuesto para tal fin, identificada con estructuraj
l6gica a nivel de carpeta y sub carpeta segun la serie documental.
Se respaldard con una copia, permitiendo su preservacion
recuperacion y futuras consultas. Cumplido el tiempo de retencion
en el Archivo Central, se procede a conservar totalmente, debido a|
que esta subserie documental goza de valores secundarios como|
es el historico e investigativo. Dado que la subserie documentall
contiene el estado de cuenta con el reasegurador RGA en el que|
se informa el valor de las primas cedidas y los valores de siniestros|
que se deben pagar a Skandia. Normativa: Ley 962 (8, julio, 2005),
Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacién de
tramites y procedimientos administrativos de los organismos Y|
entidades del Estado y de los particulares que ejercen funciones|
publicas o prestan servicios. Circular Externa 03 de 2015 dell
Archivo General de la Nacion. Circular Externa 029 de 2014 de Ia|
Superintendencia Financiera, adicionada por la Circular External
005 de 2019 de la Superintendencia Financiera.
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SERIES
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Tipos Documentales

Frocezo al cual
pertenece el registro en
la Cadena de Yalor

Sub-Proceszo  al  cual
pertenece el registro en
la Cadena de Yalor

F - Documenta Fisico
E - Documenta Electrdnico

5 - Secreta o Reservada)
C - Confidencial

I - Interna

P - Fiblica

AG - Archivo de
Gestidn
AL - Archivo Central

CT - Conservacion Total

E - Eliminacidn

M - Microfilmacidn & Medio Téenica

5 - Selecsidn

Instrucciones de la administracion de
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) TRADICION TIEMPO DE .
cODIGO NIVEL DE SEGURIDAD . DISPOSICION FINAL
SERIES,SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES MACROPROCESOS PROCESOS DOCUMENTAL RETENCION PROCEDIMIENTO
S/Ss. F SEJcojul|Pru AG AC cTJEIM]S
SOPORTE GESTION DE SERVICIOS
2 INFORMES ADMINISTRATIVOS
244 linformes de Auditoria X 2 3 X Fmalgada la V|ge~n0|a del mforme, custod|ar en el Archwo de|
Gestion dos (2) afios. Posteriormente transferir al Archivo Central
Requerimiento de solicitud pdf.docs para un tiempo de conservacion de tres (3) afios. Desde su|
Informe de Auditoria pdf docs creacion, la informacion se debe alojar en la carpeta que la]
Acciones de mejora pdf docs compaiiia ha dispuesto para tal fin, identificada con estructuraj
l6gica a nivel de carpeta y sub carpeta segun la serie documental.
Se respaldard con una copia, permitiendo su preservacion
recuperacion y futuras consultas. Cumplido el tiempo de retencion
en el Archivo Central, se procede a eliminar, por perder su valor]
administrativo. Dado que es el Informe de auditoria realizado all
drea en el periodo auditado. Siguiendo el protocolo de Ia|
compafiia se procede a la eliminacion de la produccion
documental mediante la técnica de borrado permanente y seguro,
contando previamente con la aprobacién mediante acta por parte|
del Comité Interno de Archivo, como indica el Art. 22 del acuerdo|
004 de 2019.
CONVENCIONES
SERIES Y TIPOS TRADICION NIYEL DE TIEMFO DE
cODIGo DOCUMENTALES PROCESO SUB-FROCESO DOCUMENTAL SEGURIDAD RETENCION DISFOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
. Procesa Al cuall Sub-Proceso al - cual . 5 - Secreta o Feservadal . CT - Conservacion Total
g h ger‘;e . gE:“ES_ pertenece el registro en| pertenece &l registro en| E_ gocumento E:slco} N C - Confidencial 26 -_‘."-\rchwo de E - Eliminacidn Instrucciones de la administracion de
5 - Subserie ubseries la Cadena de Valor laCadena de Valor - Documento Elestronico e estion M - Microfimacidn & Medio Téenico | 2 serie o subserie documental
Tipos Documentales . AL - Archivo Central .
P - Piblica 5 - Seleccian
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. TRADICION TIEMPO DE .
cODIGO NIVEL DE SEGURIDAD . DISPOSICION FINAL
SERIES,SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES MACROPROCESOS PROCESOS DOCUMENTAL RETENCION PROCEDIMIENTO
S/Ss. F E SEjcoju|pru] AG AC cTJEIM]S
% INSTRUMENTOS DE CONTROL SOPORTE ADMINISTRACION DEL
NEGOCIO
26.46 |Control de Suscripcion de Seguros de Personas X 5 5 X Flnallzadla la gestion y resuelto el tramite, custodiar en el Arch!vo
Outlook pf de Gestion cinco (5) afios. Posteriormente transferir al Archivol
Orden de emision de negocios no estandar docx Central por un tiempo de conservacion de cinco (5) afios. Desde|
o . o - Outlook i0 i i0 i
Conceptos calificaciones médicas y examenes nde"::rx su creaflon, la .lnformacmn se debe é?|0jal‘. gn la carpeta que |
i compaiia ha dispuesto para tal fin, identificada con estructural
Anexos a suscripcion seguros de personas O‘é‘(‘)"c‘;kx"ps‘" logica a nivel de carpeta y sub carpeta segin la serie documental.
e Se respaldard con una copia, permitiendo su preservacion
recuperacion y futuras consultas. Cumplido el tiempo de retencién
en el Archivo Central, se procede a conservar totalmente, debido af
que esta subserie documental goza de valores secundarios como|
es el historico e investigativo. Dado de que la agrupacion
documental contiene el andlisis de riesgo en funcion de variables|
y politicas de la compafia de seguros Skandia. Normativa: Ley|
962 (8, julio, 2005) Por la cual se dictan disposiciones sobre|
racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos de los]
organismos y entidades del Estado y de los particulares que|
ejercen funciones publicas o prestan servicios.
CONVENCIONES
SERIES Y TIPOS TRADICION NIYEL DE TIEMFO DE
cODIGo DOCUMENTALES PROCESO SUB-FROCESO DOCUMENTAL SEGURIDAD RETENCION DISFOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
. Procesa Al cuall Sub-Proceso al - cual . 5 - Secreta o Feservadal . CT - Conservacion Total
g ) ger‘;e . gE:“ES_ pertenece el registro en| pertenece el registro en| E_ gocumento E:slco} . C - Confidencial 26 -_‘."-\rchwo &= E - Eliminacidn Instruzeiones de la administracidn de
5 - Subserie ubseries la Cadena de Valor laCadena de Valor - Documento Elestronico e estion M - Microfimacidn & Medio Téenico | 2 serie o subserie documental
Tipos Documentales . AL - Archivo Central .
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) TRADICION TIEMPO DE .
cODIGO NIVEL DE SEGURIDAD . DISPOSICION FINAL
SERIES,SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES MACROPROCESOS PROCESOS DOCUMENTAL RETENCION PROCEDIMIENTO
S/Ss. F E SEjcoju|pru] AG AC cTJEIM]S
. SOPORTE GESTION DE SERVICIOS A partir de la finalizacion de la vigencia de la pdliza custodiar en el
36 POLIZAS DE SEGUROS ADMINISTRATIVOS X 5 5 X Archivo de Gestion cinco (5) afios. Posteriormente transferir al
- B Archivo Central por un tiempo de conservacion de cinco (5) afios,
Péliza Global bancaria pdf xls p . P » . )
o o - - Desde su creacion, la informacion se debe alojar en la carpeta que
Poéliza de responsabilidad de administradores y directivos pdf xls . h o
D8O la compariia ha dispuesto para tal fin, identificada con estructuraj
" . . l6gica a nivel de carpeta y sub carpeta segun la serie documental.
Poéliza Responsabilidad Civil pdf Xl 9 . petay ) P g -
Péliza Galeria pdf sis Se respaldard con una copia, permitiendo su preservacion
o - o recuperacion y futuras consultas. Cumplido los tiempos de|
Poéliza Cumplimiento Fiduciaria pdf Xl - L o -~
. T retencion, se procede a eliminar por prescripcion de términos de
Renovaciones o modificaciones pdf Xl ) <
ley y no generar valor secundario para la compafia. Dado que el
grupo documental contiene las condiciones particulares que se|
definen en aspectos, técnicos, econémicos y juridicos de cada uno|
de los seguros. Siguiendo el protocolo de la compafiia se procede
a la eliminacion de la produccion documental mediante la técnical
de borrado permanente y seguro, contando previamente con la|
aprobacion mediante acta por parte del Comité Interno de Archivo,
como indica el Art. 22 del acuerdo 004 de 2019 Archivo General
de la Nacion. Normativa: Ley 962 (8, julio, 2005) Por la cual se|
dictan disposiciones sobre racionalizacion de tramites Y|
procedimientos administrativos de los organismos y entidades dell
Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas o
prestan servicios.
CONVENCIONES
SERIES Y TIPOS TRADICION NIYEL DE TIEMFO DE
cODIGo DOCUMENTALES PROCESO SUB-FROCESO DOCUMENTAL SEGURIDAD RETENCION DISFOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
. Procesa Al cuall Sub-Proceso al - cual . 5 - Secreta o Feservadal . CT - Conservacion Total
g § ger‘;e : gE:“ES- pertenece el reqistro en| pertenece el registro en E_ gocumento E:slco} . C - Confidencial 26 -_‘."-\rchl\.'o &= E - Eliminacidn Instruzeiones de la administracidn de
5 - Subserie ubseries la Cadena de Valor laCadena de Valor - Documento Elestronico e estion M - Microfimacidn & Medio Téenico | 2 serie o subserie documental
Tipos Documentales . AL - Archivo Central .
P - Piblica 5 - Seleccian
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. TRADICION TIEMPO DE <
cODIGO NIVEL DE SEGURIDAD . DISPOSICION FINAL
SERIES,SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES MACROPROCESOS PROCESOS DOCUMENTAL RETENCION PROCEDIMIENTO
S/Ss. F E SE|jcojul|Pu AG AC CTJEIM]S
CORE ADMINISTRACION DE Finalizada la gestion y resuelta la reclamacion, custodiar en el
43 |sINIESTROS CONTRATOS X 5 5 | x _ gestion y . , !
Archivo de Gestion cinco (5) afios. Posteriormente transferir al
Aviso de siniestro Ou”(’:l: P Archivo Central por un tiempo de conservacion de cinco (5) afios,
Reclamacion del asegurado o beneficiario 'pdf Desde su creacion, la informacion se debe alojar en la carpeta que
Documento de identidad pdf la compafiia ha dispuesto para tal fin, identificada con estructural
Acta de defuncion pdf l6gica a nivel de carpeta y sub carpeta segun la serie documental.
Historia clinica pdf Se respaldard con una copia, permitiendo su preservacion
Informe policial pdf recuperacion y futuras consultas. Cumplido el tiempo de retencion
Calfficacion de incapacidad total y permanente (PCL) pdf en el Archivo Central, se procede a conservar totalmente, debido a|
Anexos del siniestro pdf que esta subserie documental goza de valores secundarios como|
Obiecion de siniestro pdf Xs es el historico e investigativo. Dado de que la agrupacion
Concepto medico odf documental contiene todos los documentos y soportes|
relacionados a un aviso de siniestros en la compafiia de seguros|
de vida. Normativa: Codigo de comercio Art. 1077.
JASSEL CAROLINA DE Firmado digitalmente por JASSEL
CAROLINA DE AVILA BERMUDEZ
AVILA BERMUDEZ Fecha: 2022.08.08 15:57:13 -05'00'
VALIDO: APROBO:
Jassel Carolina De avila Bermudez Francisco Manuel Mora Vargas Zaida Nadime Meluk Roa
Técnico TRD Coordinador Operativo de Seguros Representante Comité Interno de Archivo
Iron Mountain Colombia S.AS. Skandia Skandia
CONVENCIONES
SERIES Y TIPOS TRADICION NIYEL DE TIEMFO DE
cODIGo DOCUMENTALES PROCESO SUB-FROCESO DOCUMENTAL SEGURIDAD RETENCION DISFOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
. Procesa Al cuall Sub-Proceso al - cual . 5 - Secreta o Feservadal . CT - Conservacion Total
g -_gﬂ: - gE:“ES- pertenece el reqistro en| pertenece el registro en E: gocumen:o E:slc:o} . C - Confidencial g.Gt-_.:\rchluo &= E - Eliminacidn Instruzeiones de la administracidn de
5 - Subserie Tiuc!:g;jmentales la Cadena de Yalor la Cadena de Yalor CEUMENLO ELEGHanEe ) jremna neé -Ic.':chiuo Central M - Microfilmacidn & Medio Técnico | la serie o subserie documental
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