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. SOPORTE DEL | TIEMPO DE DISPOSICION FINAL
cO6DIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES DOCUMENTO | RETENCION PROCEDIMIENTOS
F EL/DI AG AC CT E MT
350134 = ACTAS Documentos que soportan las decisiones del Grupo Primario que
35013.4.58 o Actas de reunion grupo primario 2 8 CcT MT trabaja temas especificos de la dependencia, el cual esta orientado
hacia las estrategias, politicas, procesos y proyectos de la
Compafiia.
. Acta Papel Cumplidos 2 afos en el archivq de gestion, el cual se contard a
partir de la vigencia de la Ultima acta con corte anual, se
transfieren al archivo central para un tiempo de conservacion de 8
afios. Se conservan totalmente los documentos originales fisicos o
electronicos por adquirir valores secundarios y considerarse parte
de la memoria institucional.
= Registro de asistencia reuniones o capacitaciones Papel Se digitalizan para el aseguramiento de la informacion y para
posteriores consultas, segln procedimiento de Disposicion de
Documentos de Positiva, Acuerdos 006 y 008 de 2014 del AGN.
35013.28 u CONTRATOS
35013.28.2 o Contratos de intermediacion 2 18 E
= Formulario de solicitud de vinculacion de intermediarios de seguros Papel
= Registro Unico Tributario - RUT Papel
= Certificado de existencia y representacion legal Papel
= Carta de ampliacion del certificado publico Papel y
- Documentos que soportan la contratacion de los procesos
= Estados financieros Papel ) o . . :
iy - asociados a la administracion y funcionamiento de los canales de
» Certificacion bancaria Papel comercializacion de la Compafila, poseen valor legal, fiscal,
* Hoja de vida Papel contable y administrativo.
= Documento de identidad Papel
. Certificado de idoneidad Papel Cumplidos 2 afios en el archivo de gestion, el cual se contara a
= Certificacion aprobacion curso virtual de intermediarios UMB o capacitacion partir de finalizacion de la vigencia de la pdliza o garantia, en
|presencial Papel cumplimiento de la ley 80 de 1993. Articulos 51, 52 y 55, se
= Certificacidn curso virtual SARO y SARLAFT o aprobacion Pretest-Postest Papel transfieren al archivo central para un tiempo de conservacion de
« Resolucién Superfinanciera Papel 18 afios.
= Registro de presentacion de intermediarios Papel . . o
. === o o Se eliminan teniendo como criterio que estos documentos
= Formatos de entrega manual de intermediarios y codigo de ética Papel ) } o -
7 . - prescriben en el termino de (20) afios contados a partir de la
» Pagaré y carta de instrucciones Papel ocurrencia de los mismos. La eliminacion se realiza teniendo en
» Contrato Papel cuenta el procedimiento de eliminacién de documentos de Positiva
= Otrosi Papel y lo establecido en el acuerdo 004 de 2019 del AGN.
= Informe de supervisién de contrato Papel
= Nombramiento riesgos laborales Papel
= Consulta DUE Papel
= Consulta Registro Unico de Intermediarios - RUI Papel
= Consulta Sistema Unificado de Consulta de Intermediarios de Seguros -
sucIs Papel
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35013.50
35013.50.2

= INFORMES

o Informes a entes de control

= Informe

Papel

= Comunicaciones

Papel

Documentos que contienen informacion oficial detallada,
administrativa, financiera y legal, solicitada por los entes de control
en el ejercicio de sus funciones que involucran manejo de recursos
de la Compafiia, sirve como insumo para la investigacion y el
mejoramiento continuo de la organizacion y a la eficiente y efectiva
prestacion de servicios en beneficio de la ciudadania.

Cumplido 2 afios en el archivo de gestion, el cual se contara a
partir de la vigencia del Ultimo informe anual, se transfieren al
archivo central para un tiempo de conservacién de 8 afios. Se
conservan totalmente los documentos originales fisicos o
electronicos por considerarse parte de la memoria institucional.

Se digitalizan para el aseguramiento de la informacién y para
posteriores consultas, segin procedimiento de Disposicion de
Documentos de Positiva, Res. 7350 de 2013 de la C.G.R

35013.50.8

o Informes de gestion

= Informe

Papel

= Comunicaciones

Papel

Documentos de caracter administrativo que reflejan la gestion vy el
cumplimiento de las funciones asignadas al area.

Cumplidos 2 afios en el archivo de gestion, el cual se contara a
partir de la vigencia del Ultimo informe con corte anual, se
transfieren al archivo central para un tiempo de conservacion de 8
afios. Se conservan totalmente los documentos originales fisicos o
electrdnicos por considerarse parte de la memoria institucional.

Se digitalizan para el aseguramiento de la informacion y para
posteriores consultas, segln procedimiento de Disposicion de
Documentos de Positiva, Acuerdos 006 y 008 de 2014 del AGN.
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35013.112 = PROGRAMAS
35013.112.8 o Programas de capacitacion de la fuerza de ventas 2 8 CcT
Documentos que reflejan la planificacién y el desarrollo de
» Programa Papel necesidades de capacitacion, refuerzan el acercamiento y
fidelizacion comercial de la Compafiia.
Cumplidos 2 afios en el archivo de gestidn, el cual se contard a
partir de la vigencia del Ultimo programa con corte anual, se
transfieren al archivo central para un tiempo de conservacion de 8
= Registro asistencia de capacitaciones Papel afios.
Se conservan totalmente los documentos originales fisicos o
electronicos por considerarse parte de la memoria institucional,
Acuerdos 006 y 008 de 2014 del AGN.
= Indicadores de gestion Papel
Aprobd: Visto Bueno: Elaboré:
Olga Sanabria Amin Jorge Isaac Garcia Zamudio Marly Guiselle Guarin
Vicepresidente Financiera y Administrativa Gerente de Logistica Profesional Especializado
CONVERSIONES Ciudad y fecha de Aprobacién Positiva:
F Fisico E Eliminacién Bogota, 01/11/2018
EL Electronico MT Medio técnico
DI Digital S Seleccion Fecha de convalidacién AGN:
AG Archivo de gestion [ Serie 9/05/2024 - Rusd TRD - 779
AC Archivo central o Subserie
cT Conservacion Total . Tipos documentales Rango aplicaci6n: 21/10/2016 A 28/04/2019
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