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) TRADICION TIEMPO DE .
NIVEL DE SEGURIDAD . DISPOSICION FINAL
COPISO | SERIES,SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | MACROPROCESOS PROCESOS DOCUMENTAL RETENCION PROCEDIMIENTO
S/Ss. F E SEJcojuijru| AG AC CT|E|M]S
SOPORTE GESTION DE SERVICIOS
2 INFORMES ADMINISTRATIVOS
244 |informes de Auditoria X 9 3 X Finalizada la vigencia del informe, custodiar en el Archivo de
' o N Gestion dos (2) afios. Posteriormente transferir al Archivo Central
Requerimiento de solicitud pof docs para un tiempo de conservacién 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 compafiia ha dispuesto para tal fin, identificada con estructura
l6gica a nivel de carpeta y sub carpeta segun la serie documental.
Se respaldara 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 al
area en el periodo auditado. Siguiendo el protocolo de la compaiiia
se procede a la eliminacion de la produccion documental mediante
la técnica 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.
CONVENCIOMES
cODIGOD DSEELE&E'Lif&SS PROCESO SUB-PROCESD Dgﬁcﬂﬂ;'ﬁ';l_ sgl_!;lEnLlSED FT“'EET"EEEIEE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTD
. Proceszo al cuall Sub-Frocesa  al  cual .. 5 -5 3 Fi d . CT-C ichn Tokal
gs'_sgzgzerie gf:';frsies pertenece el registro en| pertenece el registio en E: ggzz:g::g E::-I:Ctrnénicn C - Confidencial geﬁﬂ'i;:':h'”” de E- Eiminsitn Instrucsiones de la administracidn de

Tipos Oocumentales

la Cadena de Walor

la Cadena de Walor

I - Interna
P - Piblica

AL - Archivo Central

M - Micrafilmacian & Medio Técnico
5 - Seleccian

la serie o subserie documental
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OFICINA PRODUCTORA: COORDINACION OPERATIVA DE SEGUROS 1.6.3 FECHA VIGENCIA: 25/06/2023
VERSION TRD: 10
FECHA DE APROBACION TRD
) TRADICION TIEMPO DE .
CODIGO NIVEL DE SEGURIDAD . DISPOSICION FINAL
SERIES,SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES MACROPROCESOS PROCESOS DOCUMENTAL RETENCION PROCEDIMIENTO
S/Ss. F E SEjco|ul|Pu AG AC cT|E|M]|S
SOPORTE ADMINISTRACION DEL
26 INSTRUMENTOS DE CONTROL NEGOGIO
26.46 |Control de Suscripcién de Seguros de Personas X 5 5 X Finalizada la gestion y resuelto el tramite, custodiar en el Archivo
o . ' Outlook _pdf de Gestion cinco (5) afios. Posteriormente transferir al Archivo
Orden de emision de negocios no estandar docx Central por un tiempo de conservacion de cinco (5) afios. Desde su
Conceptos calificaciones médicas y examenes DO;I'Z‘;';X creacion, la informacion se debe alojar en la carpeta que la
dt| ‘k o compafiia ha dispuesto para tal fin, identificada con estructura
Anexos a suscripcion seguros de personas .ud ; C(; XTS l6gica a nivel de carpeta y sub carpeta segun la serie documental.
Se respaldara 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 histérico e investigativo. Dado de que la agrupacion
documental contiene el andlisis de riesgo en funcién de variables y
politicas de la compafiia de seguros 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.
CONVENCIOMES
cODIGOD ggg:ﬁﬁ;ﬂf&ss PROCESO SUB-PROCESD Dgﬁcﬂﬂ;'ﬁ';l_ SI'E"";'LEH"ISED FT“'EET"EEEIEE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTD
. Proceszo al cuall Sub-Frocesa  al  cual .. 5 -5 3 Fi d . CT-C ichn Tokal
gs'_sgzgzerie gf:';frsies pertenece el registro en| pertenece el registio en E: ggzz:g::g E::-I:Ctrnénicn C - Confidencial geﬁﬂ'i;:':h'”” de E- Eiminsitn Instrucsiones de la administracidn de

Tipos Oocumentales

la Cadena de Walor

la Cadena de Walor

I - Interna

P - Piblica

AL - Archivo Central

5 - Seleccian

M - Micrafilmacian & Medio Técnico

la serie o subserie documental
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CODIGO NIVEL DE SEGURIDAD : DISPOSICION FINAL
SERIES,SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES MACROPROCESOS PROCESOS DOCUMENTAL RETENCION PROCEDIMIENTO
S/Ss. F E SEjco|ul]pu AG AC cT|E|M]|S
, SOPORTE GESTION DE SERVICIOS A partir de la finalizacién de la vigencia de la péliza custodiar en el
36 POLIZAS DE SEGUROS ADMINISTRATIVOS X 5 5 X Archivo de Gestion cinco (5) afios. Posteriormente transferir al
Pliza Global bancaria odf Xis grcr:jivo Centrallg')orlun. t]iempo .qe condset;vaclié.n de clinco (5)taﬁos.
Pdéliza de responsabilidad de administradores y directivos pdf .xis esce su~(frea0|or1, a nformacion Se. e. © a.o .Jar en a carpeta que
D8O la compafiia ha dispuesto para tal fin, identificada con estructura
. . . l6gica a nivel de carpeta y sub carpeta segun la serie documental.
Pdliza Responsabilidad Civil pdf xis . . o .
Renovaciones o modificaciones odf s Se respaldara con una copia, permitiendo su preservacion
recuperacion y futuras consultas. Cumplido los tiempos de
retencion, se procede a eliminar por prescripcion de términos de ley
y no generar valor secundario para la compafiia. 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 compariia 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 Archivo General de
la Nacion. 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.
CONVENCIOMES
cODIGOD ggg:ﬁ;ﬂf&ss PROCESO SUB-PROCESD Dgﬁcﬂﬂ;'ﬁ';l_ SI'E"";'LEH"ISED FT“'EET"EEEIEE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTD
. Proceszo al cuall Sub-Frocesa  al  cual .. 5 -5 3 Fi d . CT-C ichn Tokal
5 - Serie . SEF“ES_ pertenece el registro en] pertenece el registro en F - Documento FIE'CD, . C- C?;Edzﬁci:llsewa * AG '_:ﬁ'r':h""n de E - Eliri:;l-.i:i':;cmn = Instrucciones de la administracidn de
55 - Subseriz S_uhserles la Cadena de Walor la Cadena de Walor E - Documento Electronico I1- Interna Lie stion . M - Microfilmacidn & Medio Técnico | 1a serie o subserie documental
Tipos Oocumentales P - Piblica AL - Archivo Central 5 - Selessidn
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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 SEjco|ul]pu AG AC cT|E|M]|S
CORE ADMINISTRACION DE Finalizada la gestion y resuelta la reclamacion, custodiar en el
43 SINIESTROS CONTRATOS X 5 5 X , g ston y ; : ,
Outiook odf Archivo de Gestion cinco (5) afios. Posteriormente transferir al
Aviso de siniestro v cf:ls'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 estructura
Acta de defuncion pdf l6gica a nivel de carpeta y sub carpeta segun la serie documental.
Historia clinica odf Se respaldara con una copia, permitiendo su preservacion
Informe policial odf recuperacion y futuras consultas. Cumplido el tiempo de retencion
Calificacion de incapacidad total y permanente (PCL) odf en el Archivo Central, se procede a conservar totalmente, debido a
o que esta subserie documental goza de valores secundarios como
Anexos del siniestro pdf o ) . .
Obiecién de siniestro odf xis es el histérico e investigativo. Dado de que la agrupacion
c ) 1o medi ot documental contiene todos los documentos y soportes relacionados
| oncipo.nje Ico do pli a un aviso de siniestros en la compafiia de seguros de vida.
nvestigacion cuando aplique Normativa: Cédigo de comercio Art. 1077.
CONVENCIOMES
SERIES Y TIPOS TRADICION NI¥EL DE TIEMFO DE
cODIGOD DOCUMENTALES PROCESO SUB-PROCESD DOCUMENTAL SEGURIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTD
. Proceso al cuall Sub-Proceso al  cual . S - Secreta o Reservada . CT - Conservacion Total
gs--SSilrl:I-Eserie gf:‘&:frsies pertenece el registro en| pertenece el registro en E: ggzﬂ:z::g E::nlzirnénicn C - Confidencial gfst-i;.-lrchwn de E - Eliminacién Instruceiones de la administracidn de

Tipos Oocumentales

la Cadena de Walor

la Cadena de Walor

I - Interna
P - Piblica

AL - Archivo Central

5 - Seleccian

M - Micrafilmacian & Medio Técnico

la serie o subserie documental




