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1. INTRODUCCION

POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS, en atencion al decreto 1080 de 2015 en el Articulo
2.8.2.5.8 donde describen los instrumentos archivisticos y la implementacion de los mismos en
el proceso de Gestibn Documental de la Compafiia, desarrolla la primera version del Banco
Terminolégico, “BANTER” fundamentado en las series y subseries, identificadas a través del
Cuadro de Clasificacion Documental - CCD y las Tablas de Retencién Documental - TRD 2017
de la Compainiia, en cumplimiento de sus funciones y procedimientos.

2. OBJETIVOS
2.1 OBJETIVO GENERAL

Elaborar un Banco Terminoldgico para POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS, que permita a los
macro proceso y procesos de la compafiia, armonizar terminoldégicamente las series y subseries
documentales registradas en el CCD y las TRD.

2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Suministrar a POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS, una herramienta que permita
identificar las series y subseries producidas en la Compafiia, y aporte en el entendimiento
y comprension de términos utilizados de acuerdo a sus funciones y procedimientos.

e Recopilar y consultar en las diferentes fuentes de informacion, documentos técnicos,
manuales, instrumentos archivisticos y normas legales, que describan las series y subseries
documentales generadas por la Compafiia.

e Elaborar el Banco Terminolégico de series y sub series documentales, de acuerdo con la
Fichas de descripcion, CCD y TRD 2017 de POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS.

e Publicar y disponer del Banco Terminoldgico en la pagina web de POSITIVA COMPANIA
DE SEGUROS.

3. ALCANCE

El Banco Terminolégico brindara armonizacién archivistica a todos los macro procesos y
procesos de la Compafiia; permitiendo asi unificar términos, conceptos y definiciones, de las
series y subseries documentales registradas en el CCD y las TRD 2017; asi mismo se encuentra
estructurado de acuerdo a las actividades propias segun el Modelo de Operacion de POSITIVA
COMPANIA DE SEGUROS.



4. METODOLOGIA

La metodologia utilizada para la elaboracion del Banco Terminolégico responde a las
necesidades de POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS, con el fin de controlar y manejar un solo
lenguaje en la produccion documental de las series y subseries documentales. Para lo cual se
tomo6 como guia los documentos del Sistema Integrado de Monitoreo, Procesos y Planeacion
Estratégica “SIMPLE” de la Compainiia, asi como el CCD y las TRD 2017.

Previamente se realizé un trabajo de recoleccién de informacion, que permite identificar series y
subseries documentales ordenadas jerarquicamente por oficinas como lo expone el organigrama
de la compafiia (Ver anexo 1), las fichas de descripcion usadas para el presente instrumento, han
tenido una importante participacion en lo referente a recoleccién de informacion para cada termino
enunciado. (Ver anexo 2).

Con el fin de identificar las categorias de los macro procesos y procesos en los que intervienen
las oficinas segln sus grupos de interés, se evidencia diagrama de modelo de operacion de
POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS (Ver anexo 3).

Como producto final, se registr6 un listado de series y subseries documentales que hacen parte
de los grupos de interés, ordenadas alfabéticamente para facilitar su consulta y como resultado
se obtuvo el registro de 243 términos, clasificados en 71 series y 172 subseries. (Ver anexo 4).

Cabe resaltar que el ejercicio de compilacién y definicibn de términos es una base para la
elaboracion de instrumentos de descripcién en la documentacion producida, la cual favorece a la
normalizacion del uso del lenguaje archivistico, la descripcidén y recuperacion de la informacion.



5. ANEXOS

ANEXO 1. MATRIZ RECOLECCION DE INFORMACION BANTER

MATRIZ RECOLECCION DE INFORMACION BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES

COD. OFICINA COD. COD.

OFICINA | PRODUCTORA | SERIE =Rl SUBSERIE SUBSERIE

91001 PRESIDENCIA 56 INFORMES 12 Informes de Gestion

OFICINA DE
91003 TECNOLOGIAS DE LA 2 ACTAS 90 Actas de Reunién Grupo Primario
INFORMACION

OFICINA DE
91003 TECNOLOGIAS DE LA 56 INFORMES 12 Informes de Gestion
INFORMACION

OFICINA DE
91003 TECNOLOGIAS DE LA 64 INVENTARIOS 3 Inventario de Licencias Software
INFORMACION

OFICINA DE
91003 TECNOLOGIAS DE LA 70 LICENCIAS DE SOFTWARE - -
INFORMACION

OFICINA DE
91003 TECNOLOGIAS DE LA 90 PLANES 39 Plan Estratégico de Tecnologias de informacién
INFORMACION

OFICINA DE
91003 TECNOLOGIAS DE LA 90 PLANES 9 Plan de capacidad
INFORMACION

OFICINA DE
91003 TECNOLOGIAS DE LA 132 REGISTRO Y CONTROL 6 Control de Backup
INFORMACION

OFICINA DE’
91003 TECNOLOGIAS DE LA 138 SOLICITUDES 3 Solicitudes Tecnolégicas
INFORMACION

OFICINA DE GESTION o
91005 INTEGRAL DE RIESGOS 2 ACTAS 42 Actas de Comité Riesgos

OFICINA DE GESTION o . B
91005 INTEGRAL DE RIESGOS 2 ACTAS 45 Actas de Comité de Seguridad de la Informacion

OFICINA DE GESTION L L
91005 INTEGRAL DE RIESGOS 2 ACTAS 90 Actas de Reunién Grupo Primario

OFICINA DE GESTION . N
91005 INTEGRAL DE RIESGOS 56 INFORMES 3 Informes a Organismos de Control y Vigilancia

OFICINA DE GESTION .
91005 INTEGRAL DE RIESGOS 56 INFORMES 12 Informes de Gestion




COD.
OFICINA

OFICINA
PRODUCTORA

COD.
SERIE

SERIE

COD.
SUBSERIE

SUBSERIE

91005

OFICINA DE GESTION
INTEGRAL DE RIESGOS

56

INFORMES

24

Informes Sistema de Administracién de Riesgo de Crédito -SARC

91005

OFICINA DE GESTION
INTEGRAL DE RIESGOS

56

INFORMES

27

Informes Sistema de Administracién de Riesgo de Liquidez

91005

OFICINA DE GESTION
INTEGRAL DE RIESGOS

56

INFORMES

3

Informes Sistema de Administracién de Riesgo de Mercado -SARM

91005

OFICINA DE GESTION
INTEGRAL DE RIESGOS

118

PROGRAMAS

3

Programas Sistema de Administracion de Riesgo de Lavado de Activos y Financiacion del
Terrorismo — SARLAFT

91005

OFICINA DE GESTION
INTEGRAL DE RIESGOS

118

PROGRAMAS

33

Programas Sistema de Administracion de Riesgo Operativo - SARO

91005

OFICINA DE GESTION
INTEGRAL DE RIESGOS

118

PROGRAMAS

27

Programas gestion de continuidad del negocio

91005

OFICINA DE GESTION
INTEGRAL DE RIESGOS

118

PROGRAMAS

36

Programas Sistema especial de administracion de Riesgos en Seguros SEARS

10001

OFICINA DE
ESTRATEGIAY
DESARROLLO

ACTAS

33

Actas Comité de Gestion de Proyectos

10001

OFICINA DE
ESTRATEGIAY
DESARROLLO

ACTAS

78

Actas Comité Sostenibilidad Corporativa

10001

OFICINA DE
ESTRATEGIAY
DESARROLLO

ACTAS

60

Actas de Comité institucional de gestion y desempefio

10001

OFICINA DE
ESTRATEGIAY
DESARROLLO

ACTAS

90

Actas de Reunién Grupo Primario

10001

OFICINA DE
ESTRATEGIAY
DESARROLLO

56

INFORMES

Informes a Organismos de Control y Vigilancia

10001

OFICINA DE
ESTRATEGIAY
DESARROLLO

56

INFORMES

12

Informes de Gestion

10001

OFICINA DE
ESTRATEGIAY
DESARROLLO

56

INFORMES

21

Informes Modelo Estandar de Control Interno- MECI

10001

OFICINA DE
ESTRATEGIAY
DESARROLLO

58

INSTRUMENTOS SISTEMA

INTEGRADO DE GESTION

10001

OFICINA DE
ESTRATEGIAY
DESARROLLO

90

PLANES

63

Planes Estratégicos Institucional

10001

OFICINA DE
ESTRATEGIAY
DESARROLLO

90

PLANES

66

Planes Estratégicos Sectoriales

10001

OFICINA DE
ESTRATEGIAY
DESARROLLO

90

PLANES

21

Planes de gestién de proyectos




COD. OFICINA D. D.
€O SERIE co SUBSERIE
OFICINA PRODUCTORA SERIE SUBSERIE
OFICINA DE
10001 ESTRATEGIAY 90 PLANES 54 Planes de ejecucién Gobierno de Inteligencia Métrica de Informacién- GIMI
DESARROLLO
OFICINA DE
10001 ESTRATEGIAY 20 PLANES 69 Planes modelo integrado de planeacién y gestién
DESARROLLO
OFICINA DE PORTAFOLIO DE
10001 ESTRATEGIAY 98 PROYECTOS - -
DESARROLLO CORPORATIVOS
OFICINA DE
10001 ESTRATEGIAY 118 PROGRAMAS 21 Programa de Gestion Ambiental
DESARROLLO
OFICINA DE CONTROL L L
15001 INTERNO 2 ACTAS 90 Actas de Reunién Grupo Primario
15001 I(ID\IEI'IICEZIIQNI\'IAODE CONTROL 56 INFORMES 3 Informes a Organismos de Control y Vigilancia
OFICINA DE CONTROL .
15001 INTERNO 56 INFORMES 6 Informes a Otras Entidades
OFICINA DE CONTROL o
15001 INTERNO 56 INFORMES 9 Informes de Auditorias
OFICINA DE CONTROL o
15001 INTERNO 20 PLANES 3 Plan Anual de Auditoria
15001 RIEIJI(E:IIQNthDE CONTROL 132 REGISTRO Y CONTROL 9 Control de formatos cédigo de ética
OFICINA DE CONTROL ., L
17001 DISCIPLINARIO 2 ACTAS 90 Actas de Reunién Grupo Primario
OFICINA DE CONTROL <
17001 DISCIPLINARIO 34 DERECHOS DE PETICION - -
OFICINA DE CONTROL . . .
17001 DISCIPLINARIO 56 INFORMES 3 Informes a Organismos de Control y Vigilancia
OFICINA DE CONTROL -
17001 DISCIPLINARIO 56 INFORMES 12 Informes de Gestion
OFICINA DE CONTROL PROCESOS
17001 DISCIPLINARIO 113 DISCIPLINARIOS ) )
SECRETARIA GENERAL -
95001 Y JURIDICA 2 ACTAS 5 Actas Asamblea de Accionistas
SECRETARIA GENERAL L L
95001 Y JURIDICA 2 ACTAS 15 Actas Comité de Auditoria
SECRETARIA GENERAL N
95001 Y JURIDICA 2 ACTAS 87 Actas Junta Directiva
SECRETARIA GENERAL » L
95001 Y JURIDICA 2 ACTAS 90 Actas de Reunién Grupo Primario
SECRETARIA GENERAL .
95001 Y JURIDICA 6 ACTOS ADMINISTRATIVOS 1 Resoluciones
SECRETARIA GENERAL
95001 Y JURIDICA 128 REGISTRO SOCIETARIO - -
95003 GERENCIA JURIDICA 1 ACCIONES 1 Acciones de Tutela

CONSTITUCIONALES




COD. OFICINA D. D.
€O SERIE co SUBSERIE
OFICINA PRODUCTORA SERIE SUBSERIE
‘ ACCIONES . .
95003 GERENCIA JURIDICA 1 CONSTITUCIONALES 2 Acciones Populares y Acciones de Grupo
95003 GERENCIA JURIDICA 2 ACTAS 4 Actas Comité de Conciliaciones y Defensa Judicial
95003 GERENCIA JURIDICA 2 ACTAS 6 Actas Comité de Presidencia
95003 GERENCIA JURIDICA 2 ACTAS 90 Actas de Reunién Grupo Primario
95003 GERENCIA JURIDICA 22 CONCEPTOS 2 Conceptos Juridicos
95003 GERENCIA JURIDICA 56 INFORMES 3 Informes a Organismos de Control y Vigilancia
95003 GERENCIA JURIDICA 56 INFORMES 12 Informes de Gestion
95003 GERENCIA JURIDICA 66 INVESTIGACIONES 2 Investigaciones Administrativas
. PROCESOS DE COBRO
95003 GERENCIA JURIDICA 106 COACGTIVO - -
95003 GERENCIA JURIDICA 116 PROCESOS RECOBRO - -
95003 GERENCIA JURIDICA 115 PROCESOS EJECUTIVOS - -
95003 GERENCIA JURIDICA 114 PROCESOS JUDICIALES - -
95005 GERENCIA DE TALENTO 2 ACTAS 22 Actas Comité de Convivencia Laboral
HUMANO
95005 SEE&N%IA DE TALENTO 2 ACTAS 14 Actas Comité Paritario de Salud Ocupacional
GERENCIA DE TALENTO L. . .
95005 HUMANO 2 ACTAS 90 Actas de Reunién Grupo Primario
GERENCIA DE TALENTO . . .
95005 HUMANO 2 ACTAS 10 Actas Comité de Seguridad Vial
GERENCIA DE TALENTO .
95005 HUMANO 7 ACUERDOS DE GESTION - -
95005 | SoroNCA DE TALENTO 8 | ACUERDOS COLECTIVOS 2 Créditos Educativos
GERENCIA DE TALENTO . .
95005 HUMANO 16 CIRCULARES 2 Circulares Informativas
GERENCIA DE TALENTO
95005 HUMANO 52 HISTORIAS LABORALES - -
GERENCIA DE TALENTO L.
95005 HUMANO 56 INFORMES 12 Informes de Gestion
GERENCIA DE TALENTO
95005 HUMANO 76 NOMINAS - -
GERENCIA DE TALENTO S
95005 HUMANO 90 PLANES 2 Planes de Capacitacion Personal
GERENCIA DE TALENTO . L
95005 HUMANO 90 PLANES 4 Planes de Emergencia y Evacuacion
GERENCIA DE TALENTO . . L
95005 HUMANO 90 PLANES 45 Plan de incentivos institucionales
os005 | CERENCIADETALENTO | o4 | p) ANES 7 Planes de Vacaciones

HUMANO




COD. OFICINA D. D.
€O SERIE €O SUBSERIE
OFICINA PRODUCTORA SERIE SUBSERIE
95005 SEE&N%IA DE TALENTO 90 PLANES 71 Planes de Trabajo Anual del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo — SG-SST
05005 | S NCAPETALENTO | 118 | prOGRAMAS 2 Programas de Bienestar Social
95005 SEE&N%IA DE TALENTO 118 PROGRAMAS 38 Programas de Seguridad Vial
95005 ﬁEEiNgIA DE TALENTO 118 PROGRAMAS 39 Programas de Gesti6n Orden y Aseo
95005 ﬁﬁsi’l\\llgA DE TALENTO 118 PROGRAMAS 4 Programas de Gestion Prevencion Accidentes Deportivos
95005 ﬁgsimgm DE TALENTO 118 PROGRAMAS 41 Programas de Inspecciones Planeadas
95005 | SERoNCADPETALENTO | 118 | prOGRAMAS 42 Programas de Riesgo Pablico
95005 SEE?N%IA DE TALENTO 118 PROGRAMAS 43 Programas Prevencién y Conservacion Auditiva
95005 ﬁgsi’;\lng DE TALENTO 118 PROGRAMAS 44 Programa Prevencion y Conservacion Visual
95005 ﬁgsimgm DE TALENTO 118 PROGRAMAS 45 Programa estilos de vida y trabajo saludable
95005 ﬁEEEA'r\\'SA DE TALENTO 118 PROGRAMAS 46 Programa Prevencion de Desordenes Musculoesqueléticos
95005 SES?’,\\"%IA DE TALENTO 118 PROGRAMAS a7 Programa de Prevencioén del Riesgo Psicosocial
PROCESOS DE ELECCION
95005 SEE?’R‘SA DE TALENTO 111 COMITE PARITARIO DE - -
SALUD OCUPACIONAL
PROCESOS DE ELECCION
95005 SEE?N%IA DE TALENTO 112 COMITE DE CONVIVENCIA - -
LABORAL
GERENCIA DE TALENTO SELECCION DE
95005 HUMANO 89 PERSONAL i )
VICEPRESIDENCIA
33001 FINANCIERA Y 2 ACTAS 90 Actas de Reunién Grupo Primario
ADMINISTRATIVA
VICEPRESIDENCIA
33001 FINANCIERA Y 56 INFORMES 12 Informes de Gestion
ADMINISTRATIVA
GERENCIA DE .
27005 TESORERIA 2 ACTAS 16 Actas de Arqueo Caja General
GERENCIA DE L . .
27005 TESORERIA 2 ACTAS 90 Actas de Reunién Grupo Primario
GERENCIA DE . _ .
27005 TESORERIA 56 INFORMES 3 Informes a Organismos de Control y Vigilancia
GERENCIA DE .
27005 TESORERIA 56 INFORMES 12 Informes de Gestion
27005 | SERENCIA DE 84 | ORDENES DE PAGO . -

TESORERIA




0|S|(c):|Dr\iA PRSSIL?C”'\II'?‘JRA SETIE SERIE SUBSERIE SUBSERIE
27005 | GERENCIA DE o | PAGOS CON MONEDA ] -
TESORERIA EXTRANJERA
21005 | GERENCIADE 130 |OPERACIONESDECAIAY | - |-
BANCOS
27005 ?gggggé’al‘ADE 132 REGISTRO Y CONTROL 4 Control Operaciones Financieras
33005 EIIIE\IE\EN%%';EE GESTION 2 ACTAS 920 Actas de Reunién Grupo Primario
33005 | GERENCIADE GESTION | o | COMPROBANTES DE ] -
FINANCIERA , CONTABILIDAD
33005 | o an e DE GESTION 24 | CONCILIACIONES 3 Conciliaciones Bancarias
33005 | SRS DF GESTION 24 | CONCILIACIONES 6 Conciliaciones de Cuentas Contables
33005 | SERSNCIA DE GESTION | o DECHARACQNES 3 Declaracién de ICA
33005 | Sh eI O GESTION | 4 =S 6 Declaracion de Predial
33005 | oA OF GESTION | 4, QNS 9 Declaracién de Renta
33005 | SRS DF GESTION | 35 | ESTADOS FINANCIEROS - .
33005 SIIIE\IE\ENECI:I;AREE GESTION 56 INFORMES 3 Informes a Organismos de Control y Vigilancia
33005 | SR e NCIA D GESTION 56 | INFORMES 12 Informes de Gestion
33005 SliiﬁNC?E";EE GESTION 68 | LIBROS OFICIALES 3 Libro Mayor y balance
33005 | SRS DF GESTION 68 | LIBROS OFICIALES 6 Libro Diario
33005 | SERCNCIA DE GESTION | 104 | PRESUPUESTO - .
33005 SliiﬁchE";EE GESTION 90 | PLANES 3 Plan de presupuesto
33003 fggENTICC": DE 2 |AcTAs 9 Actas Comité Baja de Bienes
33003 EC%(EIESNI'?CIQ DE 2 ACTAS 81 Actas de eliminacién documental
33003 ECI)ESIESNT%Q DE 2 ACTAS 84 Actas Equipo Técnico de Gestion Documental
33003 | ERENCIA DE > | AcTAS 90 Actas de Reunién Grupo Primario
33003 | SERENCADE 14 | CAJAMENOR - ;
33003 Eggg):%ﬁ DE 26 ggl’\\l/lallz\l(l:g;(ll\llgNDEES 9 Consecutivo de Comunicaciones oficiales enviadas

OFICIALES




0|S|(c):|Dr\iA PRSSIL?C”'\II'?‘JRA SETIE SERIE SUBSERIE SUBSERIE

33003 GERENCIA DE 26 ggl\N/IfJIIE\ICI:CL:J;(I:\I/(())NDEES 6 Consecutivo de Comunicaciones oficiales recibidas
LOGISTICA OFICIALES

33003 GERENCIA DE 26 ggl\N/IfJIIE\ICI:CL:J;(I:\I/(())NDEES 3 Consecutivo de Comunicaciones oficiales Internas
LOGISTICA OFICIALES

o005 | ORI " o [Sron e T

33003 | SERENCADE 56 | INFORMES 12 Informes de Gestion

33003 E(EEIESNI'%? DE 60 T.fgﬁ%?ﬁggg 3 Tablas de retencion documental

33003 EOEEIESNT?CI:’: DE 60 g\lsggg/'l\g?l\ggss 6 Tablas de valoracion documental

38003 | oniaren 64 | INVENTARIOS 6 Inventario Baja de Bienes

33003 | SERENCADE 64 | INVENTARIOS 9 Inventario Bienes Inmuebles

33003 EOE(’;IIES’#?CI:Q DE 64 INVENTARIOS 12 Inventario Bienes Muebles y Equipos

33003 EOE(EIESNT?CIQ DE 64 INVENTARIOS 15 Inventario Documental de Eliminacion

33003 | niaren O 64 | INVENTARIOS 18 Inventario General de Documentos Archivo Central

33003 EOESIES’}II'ICCIQ DE 90 PLANES 12 Plan de Capacitaciéon Gestion Documental

33003 E'OESIES’\;%Q DE 90 PLANES 46 Plan Institucional de Archivos - PINAR

33003 (EOE(EIESNT(I:CIQ DE 90 PLANES 24 Plan de Mantenimiento

33003 | niaron O 96 g%\'égs SEGURO DE 3 Polizas de Automoviles

33003 fggéﬁ%ﬁ DE 96 EIOEIF\IIE,;S SEGURO DE 6 Pdlizas Infidelidad y Riesgos Financieros

33003 | ERENCIA DE 96 g%\'é’gs SEGURO DE 9 Polizas Manejo Global Entidades Oficiales

33003 fgglESNTlccl:ﬁ DE 96 EIOEI;\IIEQS SEGURO DE 12 Pdlizas Responsabilidad Civil Extracontractual

33003 fggéNT?clﬁ DE 96 EIOEIF\IIEQS SEGURO DE 15 Polizas Responsabilidad Civil para servidores publicos — RCSP

33003 | SERENCIADE 9% g%\'é’gs SEGURO DE 18 Polizas SOAT

33003 EOESIESNT%Q DE 96 g%;\léés SEGURO DE 21 Pélizas Todo Riesgo Dafio Material.

33003 (LBOE C?IESNTICCI:Q DE 96 EIOEI;\IIEQS SEGURO DE 24 Pdlizas Transporte de Mercancias

33003 | ERENGA PE 118 | PROGRAMAS 24 Programas de Gestion documental

10



COD.
OFICINA

OFICINA
PRODUCTORA

COD.
SERIE

SERIE

COD.
SUBSERIE

SUBSERIE

33003

GERENCIA DE
LOGISTICA

132

REGISTRO Y CONTROL

21

Registros de Bienes

33003

GERENCIA DE
LOGISTICA

136

SINIESTROS DE POLIZAS

33003

GERENCIA DE
LOGISTICA

140

TRANSFERENCIAS
DOCUMENTALES

33007

GERENCIA DE
ABASTECIMIENTO
ESTRATEGICO

ACTAS

27

Actas Comité Asesor de Contratacion

33007

GERENCIA DE
ABASTECIMIENTO
ESTRATEGICO

ACTAS

57

Actas de Comité Especial Administrativo

33007

GERENCIA DE
ABASTECIMIENTO
ESTRATEGICO

ACTAS

90

Actas de Reunién Grupo Primario

33007

GERENCIA DE
ABASTECIMIENTO
ESTRATEGICO

28

CONTRATOS

Contratos por invitacion directa

33007

GERENCIA DE
ABASTECIMIENTO
ESTRATEGICO

28

CONTRATOS

Contratos por invitacion publica

33007

GERENCIA DE
ABASTECIMIENTO
ESTRATEGICO

28

CONTRATOS

12

Contratos por invitacion cerrada

33007

GERENCIA DE
ABASTECIMIENTO
ESTRATEGICO

30

CONVENIOS

33007

GERENCIA DE
ABASTECIMIENTO
ESTRATEGICO

56

INFORMES

Informes a Organismos de Control y Vigilancia

33007

GERENCIA DE
ABASTECIMIENTO
ESTRATEGICO

56

INFORMES

12

Informes de Gestion

33007

GERENCIA DE
ABASTECIMIENTO
ESTRATEGICO

90

PLANES

Plan Anual de Compras y Contratacion de Bienes y Servicios

33007

GERENCIA DE
ABASTECIMIENTO
ESTRATEGICO

108

PROCESOS DE
CONTRATACION NO
ADJUDICADOS

27001

VICEPRESIDENCIA DE
INVERSIONES

ACTAS

90

Actas de Reunién Grupo Primario

27001

VICEPRESIDENCIA DE
INVERSIONES

56

INFORMES

Informes a Organismos de Control y Vigilancia

27001

VICEPRESIDENCIA DE
INVERSIONES

56

INFORMES

12

Informes de Gestion

27007

GERENCIA DE
NEGOCIACION

ACTAS

90

Actas de Reunién Grupo Primario

11



COD.
OFICINA

OFICINA
PRODUCTORA

COD.
SERIE

SERIE

COD.
SUBSERIE

SUBSERIE

27007

GERENCIA DE
NEGOCIACION

56

INFORMES

3

Informes a Organismos de Control y Vigilancia

27007

GERENCIA DE
NEGOCIACION

56

INFORMES

12

Informes de Gestion

27007

GERENCIA DE
NEGOCIACION

122

PROPUESTA ESTRATEGIA
DE INVERSIONES

27007

GERENCIA DE
NEGOCIACION

100

PORTAFOLIO
INVERSIONES

Inversiones de renta fija

27007

GERENCIA DE
NEGOCIACION

100

PORTAFOLIO
INVERSIONES

Inversiones de renta variable

25001

VICEPRESIDENCIA DE
PROMOCION Y
PREVENCION

ACTAS

90

Actas de Reunién Grupo Primario

25001

VICEPRESIDENCIA DE
PROMOCION Y
PREVENCION

56

INFORMES

Informes a Organismos de Control y Vigilancia

25001

VICEPRESIDENCIA DE
PROMOCION Y
PREVENCION

56

INFORMES

12

Informes de Gestion

25003

GERENCIA DE
INVESTIGACION Y
CONTROL DEL RIESGO
LABORAL

ACTAS

90

Actas de Reunién Grupo Primario

25003

GERENCIA DE
INVESTIGACION Y
CONTROL DEL RIESGO
LABORAL

ACTAS

72

Actas de Comité programas y productos

25003

GERENCIA DE
INVESTIGACION Y
CONTROL DEL RIESGO
LABORAL

56

INFORMES

Informes a Organismos de Control y Vigilancia

25003

GERENCIA DE
INVESTIGACION Y
CONTROL DEL RIESGO
LABORAL

56

INFORMES

12

Informes de Gestion

25003

GERENCIA DE
INVESTIGACION Y
CONTROL DEL RIESGO
LABORAL

56

INFORMES

18

Informes laboratorios Higiene y Toxicologia Industrial

25003

GERENCIA DE
INVESTIGACION Y
CONTROL DEL RIESGO
LABORAL

118

PROGRAMAS

18

Programas y productos de Promocion y Prevencion

25005

GERENCIA DE
ADMINISTRACION DEL
RIESGO

ACTAS

66

Actas Comité Nacional de Prevencién de Siniestros

25005

GERENCIA DE
ADMINISTRACION DEL
RIESGO

ACTAS

90

Actas de Reunién Grupo Primario
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COD. OFICINA D. D.
€O SERIE co SUBSERIE
OFICINA PRODUCTORA SERIE SUBSERIE
GERENCIA DE
25005 ADMINISTRACION DEL 56 INFORMES 3 Informes a Organismos de Control y Vigilancia
RIESGO
GERENCIA DE
25005 ADMINISTRACION DEL 56 INFORMES 12 Informes de Gestion
RIESGO
GERENCIA DE
25005 ADMINISTRACION DEL 56 INFORMES 33 Informes técnicos de reclasificacion de empresas
RIESGO
GERENCIA DE
25005 ADMINISTRACION DEL 66 INVESTIGACIONES 6 Investigaciones de Accidentes de Trabajo
RIESGO
GERENCIA DE
25005 ADMINISTRACION DEL 66 INVESTIGACIONES 9 Investigaciones de Salud Ocupacional
RIESGO
GERENCIA DE
25005 ADMINISTRACION DEL 90 PLANES 57 Planes de Seguimiento Promocién y Prevencion Empresas afiliadas
RIESGO
GERENCIA DE
25005 ADMINISTRACION DEL 90 PLANES 48 Plan Regular de Atencién a Empresas
RIESGO
GERENCIA DE
25005 ADMINISTRACION DEL 90 PLANES 51 Plan Sectorial de Atenciéon a Empresas
RIESGO
VICEPRESIDENCIA .
23001 TECNICA 2 ACTAS 8 Actas Comité de Reservas
VICEPRESIDENCIA L L
23001 TECNICA 2 ACTAS 90 Actas de Reunién Grupo Primario
VICEPRESIDENCIA
23001 TECNICA 28 CONTRATOS 4 Contratos de Reaseguros
23001 ¥IEC(::ENPIE§SIDENCIA 56 INFORMES 3 Informes a Organismos de Control y Vigilancia
VICEPRESIDENCIA L
23001 TECNICA 56 INFORMES 12 Informes de Gestion
23003 GERENCIA MEDICA 2 ACTAS 12 Actas Comité de Siniestros
23003 GERENCIA MEDICA 2 ACTAS 90 Actas de Reunién Grupo Primario
23003 GERENCIA MEDICA 2 ACTAS 2 Actas de Comité Interdisciplinario de Calificacion
- HISTORIAS DE S - . .
23003 GERENCIA MEDICA 57 SINIESTROS 1 Historias de Siniestros por Accidentes de Trabajo
- HISTORIAS DE L - .
23003 GERENCIA MEDICA 57 SINIESTROS 4 Historias de Siniestros por Enfermedad Profesional
23003 GERENCIA MEDICA 56 INFORMES 3 Informes a Organismos de Control y Vigilancia
23003 GERENCIA MEDICA 56 INFORMES 12 Informes de Gestion
23005 GERENCIA DE 2 ACTAS 90 Actas de Reunién Grupo Primario

INDEMNIZACIONES
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0|S|(c):|Dr\iA PR(CJ)SIL%%RA SERIE SERE B SUlEEE
2005 | GERENCADE 44 | PRESTACIONES 1| cuentas Medicas
ASISTENCIALES
23005 ICIB\III:DF\I,EEMNN?IZ':EFONES 54 HISTORIAS PENSIONALES 3 Historias pensionales de Invalidez ARL
23005 I?\III:DF\I,EEI\/INNCIIZA/\AEFONES 54 HISTORIAS PENSIONALES 6 Historias Pensionales Sobrevivencia ARL
23005 I?\IIIEDF\;EENINNCIIZA,\AgFONES 46 g:zs-lggﬁlleADsE SINIESTROS 3 Historia de Siniestros Pdliza de Accidentes Personales
23005 ﬁ;\lIIEDF\I’EEMNN?IZA,\AgFONES 46 S:ES:’(SEIZAADSE SINIESTROS 6 Historia de siniestros Pdliza de Exequias
23005 ﬁ;\lIIEDF\I’EEMNN?IZA,\AgFONES 46 S:ES:’(SEIZAADSE SINIESTROS 9 Historia de siniestros Pdliza de Gastos Médicos por Complicaciones en Cirugias
23005 ﬁ;\lIIEDTEEMNNCI:IZA,\AgE)NES 46 B:ES;gEIQADSE SINIESTROS 12 Historias de siniestros Pdliza de Vida Grupo
23005 ﬁ;\lIIEDF\I’EEMNN?IZA,\AgE)NES 56 INFORMES 3 Informes a Organismos de Control y Vigilancia
23005 | SRENCEDE e 56 | INFORMES 12 Informes de Gestion
23005 ﬁxj%REEMNN?IzAABE)NES & II;lIgNNIS'\IA(')ANI,DAEDOS ) . .
23005 GERENCIA DE 82 NOVEDADES DE NOMINA ) B
INDEMNIZACIONES PENSIONADOS
23005 I(IE\II;:DRI’EEI\/INNCIIZ'?AQFONES 126 REEMBOLSOS 1 Reembolsos a empleador o asegurado
23007 | SERENCIA TECNICA DE > | AcTAS 90 Actas de Reunién Grupo Primario
23007 SIEDiENCIA TECNICA DE 54 HISTORIAS PENSIONALES 2 Historias Pensionales por Conmutacion Pensional
23007 SIEDF\;\ENCIA TECNICA DE 56 INFORMES 3 Informes a Organismos de Control y Vigilancia
23007 SIEDR;\ENCIA TECNICA DE 56 INFORMES 12 Informes de Gestion
23007 \C/BIEDI}ENCIA TECNICA DE 92 POLIZAS DE VIDA 2 Pdliza de Accidentes Personales
23007 | SERENCIA TECNICA DE 92 | POLIZAS DE VIDA 5 Poliza de Exequias
23007 SIEDR;\ENCIA TECNICA DE 92 POLIZAS DE VIDA 8 Péliza de Gastos Médicos por Complicaciones en Cirugias
23007 SIEDiENCIA TECNICA DE 92 POLIZAS DE VIDA 16 Pdliza de Vida Grupo
23007 | SERENCIA TECNICADE | o5 | poy1zAS DE VIDA 2 Péliza de Vida Individual
23007 SIED’;ENCIA TECNICA DE 94 POLIZAS PENSIONALES 4 Pdliza de Beneficios Econémicos Periddicos
23007 GERENCIA TECNICA DE 94 POLIZAS PENSIONALES 1 Pdliza de Pensiones con Conmutacion Pensional

VIDA
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COD. OFICINA D. D.
€O SERIE €O SUBSERIE
OFICINA PRODUCTORA SERIE SUBSERIE

23007 \C;IED?ENCIA TECNICA DE 94 POLIZAS PENSIONALES 14 Pdliza de Rentas Vitalicias

23007 | SERENCIATECNICADE | 938 | soLiciTupES 4 Solicitudes de Polizas
GERENCIA DE L L

23010 ACTUARIA 2 ACTAS 90 Actas de Reunién Grupo Primario
GERENCIA DE . - .

23010 ACTUARIA 56 INFORMES 3 Informes a Organismos de Control y Vigilancia
GERENCIA DE -

23010 ACTUARIA 56 INFORMES 12 Informes de Gestion
GERENCIA DE -

23010 ACTUARIA 80 NOTA TECNICA - -
GERENCIA DE .

23010 ACTUARIA 134 RESERVAS TECNICAS 3 Reservas de riesgos laborales
GERENCIA DE N

23010 ACTUARIA 134 RESERVAS TECNICAS 6 Reserva Matemética de BEPS

23010 EE?EES: DE 134 RESERVAS TECNICAS 9 Reserva Matemaética de Conmutacion Pensional
GERENCIA DE » o

23010 ACTUARIA 134 RESERVAS TECNICAS 12 Reserva matematica de rentas vitalicias
GERENCIA DE » .

23010 ACTUARIA 134 RESERVAS TECNICAS 15 Reserva Matematica de riesgos laborales
GERENCIA DE » ) .

23010 ACTUARIA 134 RESERVAS TECNICAS 18 Reserva Matemética de Vida Individual
GERENCIA DE .

23010 ACTUARIA 134 RESERVAS TECNICAS 21 Reserva de pendientes de otros ramos

23010 25552‘&': DE 134 RESERVAS TECNICAS 24 Reserva siniestros pendientes de riesgos laborales
GERENCIA DE L .

23010 ACTUARIA 134 RESERVAS TECNICAS 27 Reserva técnica de riesgo en Curso
VICEPRESIDENCIA DE o L

20001 OPERACIONES 2 ACTAS 90 Actas de Reunién Grupo Primario
VICEPRESIDENCIA DE . - .

20001 OPERACIONES 56 INFORMES 3 Informes a Organismos de Control y Vigilancia
VICEPRESIDENCIA DE .

20001 OPERACIONES 56 INFORMES 12 Informes de Gestion
VICEPRESIDENCIA DE .

20001 OPERACIONES 34 DERECHOS DE PETICION - -
GERENCIA DE

20003 AFILIACIONES Y 2 ACTAS 90 Actas de Reunién Grupo Primario
NOVEDADES
GERENCIA DE AFILIACIONES DE

20003 AFILIACIONES Y 10 ADMINISTRADORA DE - -
NOVEDADES RIESGOS LABORALES
GERENCIA DE

20003 AFILIACIONES Y 56 INFORMES 3 Informes a Organismos de Control y Vigilancia
NOVEDADES
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COD. OFICINA D. D.
€O SERIE co SUBSERIE
OFICINA PRODUCTORA SERIE SUBSERIE

GERENCIA DE

20003 AFILIACIONES Y 56 INFORMES 15 Informes de visitas técnicas de Suscripcion del riesgo
NOVEDADES
GERENCIA DE L

20005 RECAUDO Y CARTERA 2 ACTAS 18 Actas Comité Cartera y Recobros
GERENCIA DE .

20005 RECAUDO Y CARTERA 2 ACTAS 20 Actas Comité Cifras y Procesos
GERENCIA DE L ) )

20005 RECAUDO Y CARTERA 2 ACTAS 90 Actas de Reunién Grupo Primario
GERENCIA DE .

20005 RECAUDO Y CARTERA 18 COBRO DE CARTERA 1 Cobro Prejuridico
GERENCIA DE .

20005 RECAUDO Y CARTERA 18 COBRO DE CARTERA 2 Cobros Persuasivo
GERENCIA DE L

20005 RECAUDO Y CARTERA 56 INFORMES 12 Informes de Gestion
GERENCIA DE

20005 RECAUDO Y CARTERA 56 INFORMES 2 Informes Coaseguros

LIQUIDACION A

GERENCIA DE

20005 72 INTERMEDIARIOS DE - -
RECAUDO Y CARTERA SEGUROS
GERENCIA DE

20005 RECAUDO Y CARTERA 84 ORDENES DE PAGO - -
GERENCIA DE

20005 RECAUDO Y CARTERA 124 RECAUDO 2 Recaudo ARL
GERENCIA DE )

20005 RECAUDO Y CARTERA 124 RECAUDO 4 Recaudo Vida
VICEPRESIDENCIA DE L ) )

35001 NEGOCIOS 2 ACTAS 90 Actas de Reunién Grupo Primario
VICEPRESIDENCIA DE .

35001 NEGOCIOS 56 INFORMES 12 Informes de Gestion
GERENCIA DE

35003 MERCADEO Y 2 ACTAS 39 Actas Comité de Producto
COMUNICACIONES
GERENCIA DE

35003 MERCADEO Y 2 ACTAS 90 Actas de Reunién Grupo Primario
COMUNICACIONES
GERENCIA DE

35003 MERCADEO Y 40 ESTUDIOS 2 Estudios disefio y desarrollo de nuevos productos
COMUNICACIONES
GERENCIA DE

35003 MERCADEO Y 40 ESTUDIOS 1 Estudios Investigacion de Mercados
COMUNICACIONES
GERENCIA DE

35003 MERCADEO Y 56 INFORMES 12 Informes de Gestion
COMUNICACIONES
GERENCIA DE .

35003 MERCADEO Y 12 BRIEF DE PARTICIPACION ) )

COMUNICACIONES

EN EVENTOS
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COD. OFICINA COD. SERIE COD. SUBSERIE
OFICINA PRODUCTORA SERIE SUBSERIE
GERENCIA DE PIEZAS Y/O ARTES
35003 MERCADEO Y 55 PUBLICITARIAS - -
COMUNICACIONES
GERENCIA DE
35003 MERCADEO Y 90 PLANES 27 Plan de Mercadeo
COMUNICACIONES
GERENCIA DE
35003 MERCADEO Y 90 PLANES 36 Plan Estratégico de Comunicaciones
COMUNICACIONES
GERENCIA DE
350038 | MERCADEO Y 4| O oN - -
COMUNICACIONES
GERENCIA DE
35003 MERCADEO Y 132 REGISTRO Y CONTROL 3 Administracion de inventarios
COMUNICACIONES
GERENCIA DE
35005 PRODUCTO DE 2 ACTAS 90 Actas de Reunién Grupo Primario
RIESGOS LABORALES
GERENCIA DE
35005 PRODUCTO DE 99 PORTAFOLIOS 1 Portafolio de productos y servicios ARL
RIESGOS LABORALES
35007 SESESS?DDIEEEVIDA 2 ACTAS 90 Actas de Reunién Grupo Primario
BT | oo DEVIDA 56 | INFORMES 3 Informes a Organismos de Control y Vigilancia
BT | oreince DEVIDA 56 | INFORMES 12 Informes de Gestion
GERENCIA DE
35010 EXPERIENCIA AL 2 ACTAS 75 Actas comité Sistema De Atencion Al Consumidor Financiero - SAC
CLIENTE
GERENCIA DE
35010 EXPERIENCIA AL 2 ACTAS 90 Actas de Reunién Grupo Primario
CLIENTE
GERENCIA DE
35010 EXPERIENCIA AL 56 INFORMES 3 Informes a Organismos de Control y Vigilancia
CLIENTE
GERENCIA DE
35010 EXPERIENCIA AL 56 INFORMES 12 Informes de Gestion
CLIENTE
35013 GERENCIA DE CANALES 2 ACTAS 90 Actas de Reunién Grupo Primario
35013 GERENCIA DE CANALES 56 INFORMES 3 Informes a Organismos de Control y Vigilancia
35013 GERENCIA DE CANALES 56 INFORMES 12 Informes de Gestion
35013 GERENCIA DE CANALES 28 CONTRATOS 15 Contratos de Intermediacion
35013 GERENCIA DE CANALES 118 PROGRAMAS 15 Programas de Capacitacion de la Fuerza de Ventas
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COD.
OFICINA

OFICINA
PRODUCTORA

COD.
SERIE

SERIE

COD.
SUBSERIE

SUBSERIE

35023

GERENCIA DE
CORREDORES

ACTAS

90

Actas de Reunién Grupo Primario

35023

GERENCIA DE
CORREDORES

ACTAS

11

Actas Comité comercial

35023

GERENCIA DE
CORREDORES

56

INFORMES

12

Informes de Gestion

35023

GERENCIA DE
CORREDORES

90

PLANES

Planes de Trabajo en Seguridad y Salud

35023

GERENCIA DE
CORREDORES

120

PROPUESTAS
COMERCIALES

35023

GERENCIA DE
CORREDORES

132

REGISTRO Y CONTROL

12

Control de formularios

40003

GERENCIA SUCURSAL
COORDINADORA
ANTIOQUIA

ACTAS

90

Actas de Reunién Grupo Primario

40003

GERENCIA SUCURSAL
COORDINADORA
ANTIOQUIA

ACTAS

11

Actas Comité comercial

40003

GERENCIA SUCURSAL
COORDINADORA
ANTIOQUIA

56

INFORMES

12

Informes de Gestion

40003

GERENCIA SUCURSAL
COORDINADORA
ANTIOQUIA

90

PLANES

Planes de Trabajo en Seguridad y Salud

40003

GERENCIA SUCURSAL
COORDINADORA
ANTIOQUIA

120

PROPUESTAS
COMERCIALES

40003

GERENCIA SUCURSAL
COORDINADORA
ANTIOQUIA

132

REGISTRO Y CONTROL

40003

GERENCIA SUCURSAL
COORDINADORA
ANTIOQUIA

132

REGISTRO Y CONTROL

12

Control de formularios

40003

GERENCIA SUCURSAL
COORDINADORA
ANTIOQUIA

132

REGISTRO Y CONTROL

Registros Laboratorio

40003

GERENCIA SUCURSAL
COORDINADORA
ANTIOQUIA

132

REGISTRO Y CONTROL

Registros de Quimicos

50003

GERENCIA SUCURSAL
RISARALDA

ACTAS

90

Actas de Reunién Grupo Primario

50003

GERENCIA SUCURSAL
RISARALDA

ACTAS

11

Actas Comité comercial

50003

GERENCIA SUCURSAL
RISARALDA

56

INFORMES

12

Informes de Gestion

50003

GERENCIA SUCURSAL
RISARALDA

90

PLANES

Planes de Trabajo en Seguridad y Salud
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COD. OFICINA D. D.
€O SERIE co SUBSERIE
OFICINA PRODUCTORA SERIE SUBSERIE

GERENCIA SUCURSAL PROPUESTAS

50003 RISARALDA 120 COMERCIALES ) ]
GERENCIA SUCURSAL .

50003 RISARALDA 132 REGISTRO Y CONTROL 12 Control de formularios

50005 SEIIT\IED,\;SIA SUCURSAL 2 ACTAS 90 Actas de Reunién Grupo Primario
GERENCIA SUCURSAL . .

50005 QUINDIO 2 ACTAS 11 Actas Comité comercial
GERENCIA SUCURSAL L.

50005 QUINDIO 56 INFORMES 12 Informes de Gestion

50005 SE:T\IED’\;SIA SUCURSAL 90 PLANES 6 Planes de Trabajo en Seguridad y Salud
GERENCIA SUCURSAL PROPUESTAS

50005 QUINDIO 120 | cOMERCIALES - -

50005 SSFNED’\I'ISIA SUCURSAL 132 | REGISTRO Y CONTROL 12 Control de formularios
GERENCIA SUCURSAL . . .

50007 CALDAS 2 ACTAS 90 Actas de Reunién Grupo Primario
GERENCIA SUCURSAL L, .

50007 CALDAS 2 ACTAS 11 Actas Comité comercial
GERENCIA SUCURSAL L.

50007 CALDAS 56 INFORMES 12 Informes de Gestion

50007 | SEREACHA SUCURSAL 9 | PLANES 6 Planes de Trabajo en Seguridad y Salud
GERENCIA SUCURSAL PROPUESTAS

50007 CALDAS 120 COMERCIALES ) )

50007 SELRIIDEXISCIA SUCURSAL 132 | REGISTRO Y CONTROL 12 Control de formularios
GERENCIA SUCURSAL

37005 COORDINADORA 2 ACTAS 90 Actas de Reunién Grupo Primario
BOGOTA
GERENCIA SUCURSAL

37005 COORDINADORA 2 ACTAS 11 Actas Comité comercial
BOGOTA
GERENCIA SUCURSAL

37005 COORDI’NADORA 56 INFORMES 12 Informes de Gestion
BOGOTA
GERENCIA SUCURSAL

37005 COORDINADORA 20 PLANES 6 Planes de Trabajo en Seguridad y Salud
BOGOTA
GERENCIA SUCURSAL

37005 | COORDINADORA 120 | PROPUESTAS . -
BOGOTA
GERENCIA SUCURSAL

37005 COORDI’NADORA 132 REGISTRO Y CONTROL 12 Control de formularios
BOGOTA
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COD. OFICINA D. D.
€O SERIE co SUBSERIE
OFICINA PRODUCTORA SERIE SUBSERIE
GERENCIA SUCURSAL
37005 COORDINADORA 132 REGISTRO Y CONTROL 4 Registros Laboratorio
BOGOTA
GERENCIA SUCURSAL
37005 COORDINADORA 132 REGISTRO Y CONTROL 2 Registros de Quimicos
BOGOTA
45003 EE?ENCIA SUCURSAL 2 ACTAS 90 Actas de Reunién Grupo Primario
45003 | SERENCIASUCURSAL 2 |ACTAS 11 Actas Comité comercial
45003 EE$ENCIA SUCURSAL 56 INFORMES 12 Informes de Gestion
45003 SE?ENCIA SUCURSAL 90 PLANES 6 Planes de Trabajo en Seguridad y Salud
GERENCIA SUCURSAL PROPUESTAS
45003 META 120 COMERCIALES ) ]
45003 SE$§NCIA SUCURSAL 132 REGISTRO Y CONTROL 12 Control de formularios
GERENCIA SUCURSAL ., L
45013 CUNDINAMARCA 2 ACTAS 90 Actas de Reunién Grupo Primario
GERENCIA SUCURSAL L .
45013 CUNDINAMARCA 2 ACTAS 11 Actas Comité comercial
GERENCIA SUCURSAL .
45013 CUNDINAMARCA 56 INFORMES 12 Informes de Gestion
GERENCIA SUCURSAL . .
45013 CUNDINAMARCA 20 PLANES 6 Planes de Trabajo en Seguridad y Salud
GERENCIA SUCURSAL PROPUESTAS
45013 CUNDINAMARCA 120 COMERCIALES ) )
GERENCIA SUCURSAL .
45013 CUNDINAMARCA 132 REGISTRO Y CONTROL 12 Control de formularios
GERENCIA SUCURSAL L L
50015 COORDINADORA VALLE 2 ACTAS 90 Actas de Reunién Grupo Primario
GERENCIA SUCURSAL . .
50015 COORDINADORA VALLE 2 ACTAS 11 Actas Comité comercial
GERENCIA SUCURSAL i
50015 COORDINADORA VALLE 56 INFORMES 12 Informes de Gestion
GERENCIA SUCURSAL . .
50015 COORDINADORA VALLE 90 PLANES 6 Planes de Trabajo en Seguridad y Salud
50015 GERENCIA SUCURSAL 120 PROPUESTAS ) )
COORDINADORA VALLE COMERCIALES
GERENCIA SUCURSAL .
50015 COORDINADORA VALLE 132 REGISTRO Y CONTROL 12 Control de formularios
GERENCIA SUCURSAL . .
50015 COORDINADORA VALLE 132 REGISTRO Y CONTROL 4 Registros Laboratorio
GERENCIA SUCURSAL . -
50015 COORDINADORA VALLE 132 REGISTRO Y CONTROL 2 Registros de Quimicos
aso7 | SERENCIASUCURSAL > | ACTAS 90 Actas de Reunién Grupo Primario
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COD. OFICINA D. D.
€O SERIE €O SUBSERIE
OFICINA PRODUCTORA SERIE SUBSERIE

GERENCIA SUCURSAL . .

45007 TOLIMA 2 ACTAS 11 Actas Comité comercial

45007 | SERENCIA SUCURSAL 56 | INFORMES 12 Informes de Gestion
TOLIMA

45007 '?OEEII\E/IIXCIA SUCURSAL 20 PLANES 6 Planes de Trabajo en Seguridad y Salud
GERENCIA SUCURSAL PROPUESTAS

45007 | troLima 120 | cOMERCIALES - -

45007 .CI_;gEEAI\ACIA SUCURSAL 132 REGISTRO Y CONTROL 12 Control de formularios

45010 EEIRLiNCIA SUCURSAL 2 ACTAS 920 Actas de Reunién Grupo Primario

45010 EEEiNCIA SUCURSAL 2 ACTAS 11 Actas Comité comercial

45010 ﬁEﬁiNCIA SUCURSAL 56 INFORMES 12 Informes de Gestién

45010 ﬁﬁﬁiNClA SUCURSAL 20 PLANES 6 Planes de Trabajo en Seguridad y Salud
GERENCIA SUCURSAL PROPUESTAS

45010 HUILA 120 COMERCIALES ) )

45010 ﬁEﬁiNCIA SUCURSAL 132 REGISTRO Y CONTROL 12 Control de formularios
GERENCIA SUCURSAL L. . .

45015 CAQUETA 2 ACTAS 90 Actas de Reunién Grupo Primario
GERENCIA SUCURSAL . .

45015 CAQUETA 2 ACTAS 11 Actas Comité comercial
GERENCIA SUCURSAL L.

45015 CAQUETA 56 INFORMES 12 Informes de Gestion
GERENCIA SUCURSAL . .

45015 CAQUETA 90 PLANES 6 Planes de Trabajo en Seguridad y Salud
GERENCIA SUCURSAL PROPUESTAS

45015 | CAQUETA 120 | cOMERCIALES - -
GERENCIA SUCURSAL .

45015 CAQUETA 132 REGISTRO Y CONTROL 12 Control de formularios
GERENCIA SUCURSAL L. . .

45020 PUTUMAYO 2 ACTAS 90 Actas de Reunién Grupo Primario
GERENCIA SUCURSAL . .

45020 PUTUMAYO 2 ACTAS 11 Actas Comité comercial
GERENCIA SUCURSAL L.

45020 PUTUMAYO 56 INFORMES 12 Informes de Gestion
GERENCIA SUCURSAL . .

45020 PUTUMAYO 20 PLANES 6 Planes de Trabajo en Seguridad y Salud
GERENCIA SUCURSAL PROPUESTAS

45020 PUTUMAYO 120 COMERCIALES ) )
GERENCIA SUCURSAL .

45020 PUTUMAYO 132 REGISTRO Y CONTROL 12 Control de formularios

50010 | Sab o SUCURSAL > | ACTAS 90 Actas de Reunién Grupo Primario
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COD. OFICINA D. D.
€O SERIE €O SUBSERIE
OFICINA PRODUCTORA SERIE SUBSERIE

GERENCIA SUCURSAL . .

50010 CAUCA 2 ACTAS 11 Actas Comité comercial

50010 | GERENCIA SUCURSAL 56 | INFORMES 12 Informes de Gestion
CAUCA

50010 SESEECIA SUCURSAL 20 PLANES 6 Planes de Trabajo en Seguridad y Salud
GERENCIA SUCURSAL PROPUESTAS

50010 | cauca 120 | cOMERCIALES - -

50010 SESCE:ECIA SUCURSAL 132 REGISTRO Y CONTROL 12 Control de formularios

50013 EESI%I\(‘)CIA SUCURSAL 2 ACTAS 920 Actas de Reunién Grupo Primario
GERENCIA SUCURSAL L, .

50013 NARIRIO 2 ACTAS 11 Actas Comité comercial
GERENCIA SUCURSAL L.

50013 NARIRIO 56 INFORMES 12 Informes de Gestién

50013 EESE;:\(‘)CIA SUCURSAL 20 PLANES 6 Planes de Trabajo en Seguridad y Salud
GERENCIA SUCURSAL PROPUESTAS

50013 NARINO 120 COMERCIALES ) )

50013 ﬁESI%NOCIA SUCURSAL 132 REGISTRO Y CONTROL 12 Control de formularios
GERENCIA SUCURSAL

47003 COORDINADORA 2 ACTAS 90 Actas de Reunién Grupo Primario
ATLANTICO
GERENCIA SUCURSAL

47003 COORDINADORA 2 ACTAS 11 Actas Comité comercial
ATLANTICO
GERENCIA SUCURSAL

47003 COORDINADORA 56 INFORMES 12 Informes de Gestion
ATLANTICO
GERENCIA SUCURSAL

47003 COORDINADORA 90 PLANES 6 Planes de Trabajo en Seguridad y Salud
ATLANTICO
GERENCIA SUCURSAL

47003 | COORDINADORA 120 | PROPUESTAS : -
ATLANTICO
GERENCIA SUCURSAL

47003 COQRDINADORA 132 REGISTRO Y CONTROL 12 Control de formularios
ATLANTICO
GERENCIA SUCURSAL

47003 COORDINADORA 132 REGISTRO Y CONTROL 4 Registros Laboratorio
ATLANTICO
GERENCIA SUCURSAL

47003 COQRDINADORA 132 REGISTRO Y CONTROL 2 Registros de Quimicos
ATLANTICO
GERENCIA SUCURSAL L. . .

40005 CORDOBA 2 ACTAS 90 Actas de Reunion Grupo Primario
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COD. OFICINA D. D.
€O SERIE €O SUBSERIE
OFICINA PRODUCTORA SERIE SUBSERIE
GERENCIA SUCURSAL . .
40005 CORDOBA 2 ACTAS 11 Actas Comité comercial
GERENCIA SUCURSAL -,
40005 CORDOBA 56 INFORMES 12 Informes de Gestion
GERENCIA SUCURSAL . .
40005 CORDOBA 90 PLANES 6 Planes de Trabajo en Seguridad y Salud
GERENCIA SUCURSAL PROPUESTAS
40005 | coRDOBA 120 | cOMERCIALES - -
GERENCIA SUCURSAL .
40005 CORDOBA 132 REGISTRO Y CONTROL 12 Control de formularios
40013 SEEEECIA SUCURSAL 2 ACTAS 920 Actas de Reunién Grupo Primario
40013 gEEEECIA SUCURSAL 2 ACTAS 11 Actas Comité comercial
40013 SEEEECIA SUCURSAL 56 INFORMES 12 Informes de Gestién
40013 gEEEgCIA SUCURSAL 20 PLANES 6 Planes de Trabajo en Seguridad y Salud
GERENCIA SUCURSAL PROPUESTAS
40013 | gucre 120 | cOMERCIALES - -
40013 SEEEECIA SUCURSAL 132 REGISTRO Y CONTROL 12 Control de formularios
GERENCIA SUCURSAL L. . .
47005 BOLIVAR 2 ACTAS 90 Actas de Reunién Grupo Primario
GERENCIA SUCURSAL . .
47005 BOLIVAR 2 ACTAS 11 Actas Comité comercial
GERENCIA SUCURSAL L.
47005 BOLIVAR 56 INFORMES 12 Informes de Gestion
47005 (ngI\E/ﬁEIA SUCURSAL 920 PLANES 6 Planes de Trabajo en Seguridad y Salud
GERENCIA SUCURSAL PROPUESTAS
47005 T oLivaR 120 | cOMERCIALES - -
47005 ggswgm S i 132 REGISTRO Y CONTROL 12 Control de formularios
47007 SESAESCIA SUCURSAL 2 ACTAS 90 Actas de Reunién Grupo Primario
47007 GERENCIA SUCURSAL 2 ACTAS 11 Actas Comité comercial
CESAR
47007 SIIEESAEIZICIA SUCURSAL 56 INFORMES 12 Informes de Gestion
47007 SESAEQCIA SUCURSAL 20 PLANES 6 Planes de Trabajo en Seguridad y Salud
GERENCIA SUCURSAL PROPUESTAS
47007 | cEsaR 120 | cOMERCIALES - -
4007 | SERANCIASUCURSAL 132 | REGISTRO Y CONTROL 12 Control de formularios
GERENCIA SUCURSAL L, . .
47010 MAGDALENA 2 ACTAS 90 Actas de Reunién Grupo Primario

23



COD. OFICINA D. D.
€O SERIE €O SUBSERIE
OFICINA PRODUCTORA SERIE SUBSERIE

GERENCIA SUCURSAL . .

47010 MAGDALENA 2 ACTAS 11 Actas Comité comercial
GERENCIA SUCURSAL -,

47010 MAGDALENA 56 INFORMES 12 Informes de Gestion
GERENCIA SUCURSAL . .

47010 MAGDALENA 20 PLANES 6 Planes de Trabajo en Seguridad y Salud
GERENCIA SUCURSAL PROPUESTAS

47010 | \AGDALENA 120 | cOMERCIALES - -
GERENCIA SUCURSAL .

47010 MAGDALENA 132 REGISTRO Y CONTROL 12 Control de formularios
GERENCIA SUCURSAL L, . .

47013 GUAJIRA 2 ACTAS 90 Actas de Reunién Grupo Primario
GERENCIA SUCURSAL L, .

47013 GUAJIRA 2 ACTAS 11 Actas Comité comercial
GERENCIA SUCURSAL L.

47013 GUAJIRA 56 INFORMES 12 Informes de Gestion

47013 gEiigﬁlA SUCURSAL 20 PLANES 6 Planes de Trabajo en Seguridad y Salud
GERENCIA SUCURSAL PROPUESTAS

47013 GUAJIRA 120 COMERCIALES ) )

47013 gﬁiiﬁim SUCURSAL 132 REGISTRO Y CONTROL 12 Control de formularios
GERENCIA SUCURSAL

43003 COORDINADORA 2 ACTAS 90 Actas de Reunién Grupo Primario
SANTANDER
GERENCIA SUCURSAL

43003 COORDINADORA 2 ACTAS 11 Actas Comité comercial
SANTANDER
GERENCIA SUCURSAL

43003 COORDINADORA 56 INFORMES 12 Informes de Gestion
SANTANDER
GERENCIA SUCURSAL

43003 COORDINADORA 90 PLANES 6 Planes de Trabajo en Seguridad y Salud
SANTANDER
GERENCIA SUCURSAL

43003 | COORDINADORA 120 E'S(,\)APE%EC?/ILAESS - -
SANTANDER
GERENCIA SUCURSAL

43003 COORDINADORA 132 REGISTRO Y CONTROL 12 Control de formularios
SANTANDER
GERENCIA SUCURSAL

43003 COORDINADORA 132 REGISTRO Y CONTROL 4 Registros Laboratorio
SANTANDER
GERENCIA SUCURSAL

43003 COORDINADORA 132 REGISTRO Y CONTROL 2 Registros de Quimicos
SANTANDER

43005 GERENCIA SUCURSAL 2 ACTAS 90 Actas de Reunién Grupo Primario

NORTE DE SANTANDER
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COD. OFICINA D. D.
€O SERIE co SUBSERIE
OFICINA PRODUCTORA SERIE SUBSERIE
GERENCIA SUCURSAL . .
43005 NORTE DE SANTANDER 2 ACTAS 11 Actas Comité comercial
GERENCIA SUCURSAL -,
43005 NORTE DE SANTANDER 56 INFORMES 12 Informes de Gestion
GERENCIA SUCURSAL . .
43005 NORTE DE SANTANDER 90 PLANES 6 Planes de Trabajo en Seguridad y Salud
43005 GERENCIA SUCURSAL 120 PROPUESTAS 3 }
NORTE DE SANTANDER COMERCIALES
GERENCIA SUCURSAL .
43005 NORTE DE SANTANDER 132 REGISTRO Y CONTROL 12 Control de formularios
GERENCIA SUCURSAL L, . .
43007 CASANARE 2 ACTAS 90 Actas de Reunién Grupo Primario
GERENCIA SUCURSAL L, .
43007 CASANARE 2 ACTAS 11 Actas Comité comercial
GERENCIA SUCURSAL L.
43007 CASANARE 56 INFORMES 12 Informes de Gestion
GERENCIA SUCURSAL . .
43007 CASANARE 20 PLANES 6 Planes de Trabajo en Seguridad y Salud
GERENCIA SUCURSAL PROPUESTAS
43007 CASANARE 120 COMERCIALES ) )
GERENCIA SUCURSAL .
43007 CASANARE 132 REGISTRO Y CONTROL 12 Control de formularios
GERENCIA SUCURSAL L. . .
43010 ARAUCA 2 ACTAS 90 Actas de Reunién Grupo Primario
GERENCIA SUCURSAL . .
43010 ARAUCA 2 ACTAS 11 Actas Comité comercial
GERENCIA SUCURSAL L.
43010 ARAUCA 56 INFORMES 12 Informes de Gestion
43010 SEEEQXIA SUCURSAL 90 PLANES 6 Planes de Trabajo en Seguridad y Salud
GERENCIA SUCURSAL PROPUESTAS
43010 | ARAUCA 120 | cOMERCIALES - -
43010 SEEEQSA S i 132 REGISTRO Y CONTROL 12 Control de formularios
GERENCIA SUCURSAL L. . .
45005 BOYACA 2 ACTAS 90 Actas de Reunién Grupo Primario
GERENCIA SUCURSAL . .
45005 BOYACA 2 ACTAS 11 Actas Comité comercial
GERENCIA SUCURSAL L.
45005 BOYACA 56 INFORMES 12 Informes de Gestion
45005 g‘gsfgg"* SUCURSAL 90 | PLANES 6 Planes de Trabajo en Seguridad y Salud
GERENCIA SUCURSAL PROPUESTAS
45005 | goyacA 120 | cOMERCIALES - -
45005 | SERTNCIA SUCURSAL 132 | REGISTRO Y CONTROL 12 Control de formularios
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ANEXO 2. FORMATO FICHA DE DESCRIPCION

FICHA DE DESCRIPCION

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.1 TITULO

1.2 NIVEL DE DESCRIPCION

1.3 CODIGO DE REFERENCIA

2. AREA DE CONTEXTO

2.1 OFICINA PRODUCTORA

3. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

3.1 ALCANCE Y CONTENIDO

3.2 TIPOLOGIA DOCUMENTAL

3.3 VALORACION

TIEMPO DE RETENCION

DISPOSICION FINAL

4. AREA DE

CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 NOTA DEL ARCHIVERO

4.2 REGLAS O NORMAS

4.3 FECHA DE LA DESCRIPCION
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ANEXO 3. DIAGRAMA MODELO OPERACION POSITIVA

Modelo de Operacidn Positiva €) POSITIVA

Direccionamiento estratégico

ESTRATEGICO

MISIONAL

Gestion de evaluacién y control

EVALUACION
YCONTROL

“Ninguno de nosotros es tan bueno como todos nosotros juntos” -g‘4

28



ANEXO 4. LISTADO BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES

BANCO TERMINOLOGICO DE TIPOS, SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES

AREA DE INDENTIFICACION Y CONTEXTO

AREA DE CONTENIDO Y

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

y Defensa Judicial

judicial y extrajudicial en todas sus acciones
judiciales.

ESTRUCTURA
COD. COD. CODIGO OFICINA QUE
SERIE NOMBRE SERIE SUBSERIE NOMBRE SUBSERIE NOTA DE ALCANCE Y CONTENIDO REPORTA NORMATIVA/FUENTE
Son un grupo de instrumentos juridicos de
1 ACCIONES ) ) proteccion y garantia para la proteccion de los ) Tablas de retencion documental
CONSTITUCIONALES principios deberes y derechos, consagrados Positiva - 2017.
en la constitucion.
Es un mecanismo que tiene por objeto la
proteccion de los derechos constitucionales
1 ACCIONES 1 Acciones de Tutela Ieunnc?]aer:terz:\alizhszgpad?)gus::ofa ggr?sti?tj)ciésne 95003 Tablas de retencion documental
CONSTITUCIONALES X Positiva - 2017.
cuando estos resulten vulnerados o
amenazados por la acciéon o la omisién de
cualquier autoridad publica.
Son los documentos que contienen las
1 ACCIONES 2 Acciones Populares y Acciones | acciones que se interponen con el objeto de 95003 Tablas de retencion documental
CONSTITUCIONALES de Grupo exigir la proteccion de los derechos e intereses Positiva - 2017.
colectivos.
Es una certificacion o testimonio escrito en la
cual se da cuenta de lo sucedido, tratado o
pactado en oportunidad de cualquier Manual de gestion documental, cap.
circunstancia que lo amerite como constancia disposicion final de los documentos.
2 |ACTAS - - ; . .. - o
de cualquier hecho que requiera o exija de la Tablas de retencién documental
correspondiente certificacion legal de algo Positiva - 2017.
ocurrido y que puede servir como prueba en
un juicio.
Procedimiento de Calificacion,
Son IO.S, documentos  que soportan la recalificacion y calificacion integral de
L Evaluacion de las secuelas derivadas de - .
2 ACTAS 2 Actas_de_ C_oml_te e accidentes o enfermedades de origen laboral 23003 pérdida ~ de capacidad laboral
9 ,
Interdisciplinario de Calificacion para emitir dictamen de calificacion de pérdida MIS_5_4_2_CPR02._ )
de capacidad laboral (PCL) Tab!e_ts de retencion documental
' Positiva - 2017.
Registran las decisiones tomadas por la Manual de gestion documental, cap.
5 ACTAS 4 Actas Comité de Conciliaciones | Compafiia en materia de representacion 95003 disposicion final de los documentos.

Resolucién 0103 del 15 de marzo del
2017.
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AREA DE INDENTIFICACION Y CONTEXTO

AREA DE CONTENIDO Y
ESTRUCTURA

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

COD. COD. CODIGO OFICINA QUE
SERIE NOMBRE SERIE SUBSERIE NOMBRE SUBSERIE NOTA DE ALCANCE Y CONTENIDO REPORTA NORMATIVA/FUENTE
Tablas de retencion documental
Positiva - 2017.
Documento que soporta las decisiones Manual de gestién documental, cap
tomadas por el conjunto de socios reunidos de ) A ' '
2 ACTAS 5 Actas Asamblea de Accionistas | conformidad con lo sefialado en el estatuto, 95001 disposicion final de .I(,)S documentos.
. . Tablas de retencion documental
para toma de decisiones y cumplir las Positiva - 2017
funciones que la ley les otorga. ’
Manual de gestién documental, cap.
Constancia que soporta las decisiones disposicion final de los documentos.
2 ACTAS 6 Actas Comité de Presidencia tomadas en los comités de presidencia de la 95003 Resolucién 005 del 03 de enero 2017.
Compafiia. Tablas de retencion documental
Positiva - 2017.
. Manual de gestion documental, cap.
Documentos que soportan las decisiones del disposicion final de los documentos
Comité encargado del establecimiento de las Re[s)olucic’)n 0922 del 20/06/2016
2 ACTAS 8 Actas Comité de Reservas politicas relacionadas con el calculo, 23001 Circular 003 del  27/02/2015
constitucion - y Tablas de retencion documental
estudios de las reservas técnicas. Positiva - 2017
Estos documentos soportan las decisiones del g’:s;g;lc%i gestl(f)irrllacljocumggtal, C?c?s.
2 ACTAS 9 Actas Comité Baja de Bienes Comne encar_ga}do de aprobar gestionar, 33003 documentos.Resolucion 226  del
realizar seguimiento y control a bienes 26/05/2009Tablas  de  retencién
muebles einmuebles de la Compafiia. "
documental Positiva - 2017.
Son los documentos que soportan la Manual de gestién documental, cap
planificacion para las acciones, mecanismos, disposicion final de los documéntos.
2 ACTAS 10 Actas Comité de Seguridad Vial estrategias y medlde}s, que se _deben adoptar 95005 Decreto 1310 del 10/08/2016.
de manera obligatoria, para evitar y reducir la Tablas de retencién documental
accidentalidad de los colaboradores de la Positiva - 2017
compaiiia. ’
35023 / 40003 / 50003 /
50005 / 50007 / 37005 /
Estos documentos soportan el seguimiento de 45003 /45013 /50015 / VN-MA-MPARL-06 Manual producto
2 ACTAS 11 Actas Comité comercial la gerencia de producto ARL a las sucursales 328% ; !‘51(5)818 ; ‘51(53812; ARL.
de temas como control, actualizacion de Tablas de retencion documental
informacion y seguimiento de empresas 47003 /40005 /40013 / Positiva - 2017
’ 47005/ 47007 / 47010 / :
47013/ 43003 / 43005 /
43007 / 43010 / 45005
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AREA DE INDENTIFICACION Y CONTEXTO

AREA DE CONTENIDO Y
ESTRUCTURA

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

COD. COD. CODIGO OFICINA QUE
SERIE NOMBRE SERIE SUBSERIE NOMBRE SUBSERIE NOTA DE ALCANCE Y CONTENIDO REPORTA NORMATIVA/FUENTE
Estos documentos soportan las decisiones del Manual de gestién documental. ca
Comité encargado del pronto y eficaz anélisis disposicion ?inal de los documéntogl
para la definicién del origen de los siniestros Regolucién 389 del 25/04/2014'
2 ACTAS 12 Actas Comité de Siniestros mortales reportados y todas aquellas 23003 Circular 003 del 27/02/2015'
reclamaciones que por su complejidad Tablas de retencion documentai
requieran un estudio técnico y juridico Positiva - 2017
especializado. :
Estos documentos soportan las decisiones del
Comité encargado de velar por la promocién y Manual de gestion documental, cap.
o . vigilancia de las normas y reglamentos de disposicion final de los documentos.
2 ACTAS 14 gituasac(;’gr?gf Paritario de Salud salud ocupacional (medicina, higiene, medio 95005 Resolucién 716 del 02/11/2010.
P ambiente laboral y seguridad industrial) dentro Tablas de retencion documental
de la compafifa, minimizando los riesgos Positiva - 2017.
profesionales.
Manual de gestion documental, cap.
L disposicién final de los documentos.
Estos documentos soportan las decisiones del - P
2 ACTAS 15 Actas Comité de Auditoria comité de auditorias realizadas a la 95001 Egggtura publica 669 de mayo del
Compafiia. Tablas de retencion documental
Positiva - 2017.
Estos documentos soportan el control del Lev 962 de 2005 "Lev Antitramites”
manejo de la Caja Fuerte de Tesoreria en Arty Y o8
donde se resguardan chequeras, dispositivos Prc;cedimiento :
2 ACTAS 16 Actas de Arqueo Caja General electrénicos (Token), titulos valores, 27005 APO 13 2 1 CPRO5
depositos judiciales y cualquier otro tipo de —
) . Tablas de retencion documental
documento o articulo que requiera de una Positiva - 2017
guarda y custodia de seguridad. ’
Estos documentos soportan las decisiones del glilggg:‘ilc%i %isatllo dne cjlggugéiztrilénctiz.
o Comité encargado del estudio, andlisis, i ’
2 ACTAS 18 Actas Comite Carteray recomendaciones y formulacion de las 20005 Rgsolumon 0194 de 2018,
Recobros - - Circular 003 del 27/02/2015.
propuestas y aprobacion de politicas de Tablas de retencion documental
cartera y recobro. Positiva - 2017
Manual de gestion documental, cap.
Estos documentos soportan las decisiones del disposicion final de los documentos.
2 ACTAS 20 Actas Comité Cifras y Procesos | Comité encargado de la revision de procesos, 20005 Circular 003 del 27/02/2015.
ajustes y cifras presentadas a la NSI. Tablas de retencion documental

Positiva - 2017.
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AREA DE INDENTIFICACION Y CONTEXTO

AREA DE CONTENIDO Y
ESTRUCTURA

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

COD. COD. CODIGO OFICINA QUE
SERIE NOMBRE SERIE SUBSERIE NOMBRE SUBSERIE NOTA DE ALCANCE Y CONTENIDO REPORTA NORMATIVA/FUENTE
Estos documentos soportan las decisiones del l\/_lanua_l .d,e g_estlon documental, cap.
. . . Comité encargado de lo relacionado con el dlsposn:l_on final de los documentos.
2 ACTAS 22 Actas Comité de Convivencia 2c0s0 laboral " mecanismos v prevencion "de 95005 Resolucién 210 del 15/04/2009.
Laboral " yp Circular 003 del  27/02/2015.
Compafiia Tablas de retencion documental
P ’ Positiva - 2017.
Estos documentos soportan las decisiones del I\/_Ianua_l ‘d'e gestion documental, cap.
Actas Comité Asesor de Comité encargado de analizar y aprobar los disposicion fmal_ de los
2 ACTAS 27 . . o ot 33007 documentos.Resolucion 54 del
Contratacion criterios de evaluacién y recomendacion para S
S 09/02/2017.Tablas de retencion
laadjudicacion de los procesos contractuales. o
documental Positiva - 2017.
Documentos que soportan las decisiones del Manual de gestion documental, cap.
comité encargado de aprobar, gestionar, disposicion final de los documentos.
2 ACTAS 33 Actas Comité de Gestion de realizar seguimiento y control a la formulacion 10001 Resolucion 1376 del 10/11/2014.
Proyectos y ejecucion de proyectos que conforman el Circular 003 del 27/02/2015.
portafolio corporativo de proyectos de la Tablas de retenciéon documental
compafiia. Positiva - 2017.
. Manual de gestion documental, cap.
Documentos que soportan las decisiones del disposicién final de los documentos
Comité encargado de la definicion de politicas, posicio '
o . : Resolucién 009 del 16/01/2018.
2 ACTAS 39 Actas Comité de Producto planes y programas que garanticen el eficaz 35003 .

. Circular 003 del 27/02/2015.
desarrollo de nuevos productos en el portafolio | e |
de la compafifa Tab_e_ls de retencion documental

' Positiva - 2017.
Manual de gestion documental, cap.
Documentos que soportan las decisiones del disposicion final de los documentos.
P Comité de Riesgos que trabaja los temas Resolucion 760 del 2017.
2 ACTAS 42 Actas de Comité Riesgos sobre la identificacion de Eventos potenciales 91005 Circular 003 del 27/02/2015.
que puedan afectar a la compaifiia. Tablas de retencién documental

Positiva - 2017.
Documentos que soportan las decisiones del Manual de gestion documental, cap.
Comité encargado de asesorar al presidente disposicion final de los documentos.
2 ACTAS a5 Actas de Comité de Seguridad en la formulacién de politicas, directrices y 91005 Resolucién 053 del 09/02/2017.
de la Informaciéon criterios a desarrollar en torno a la seguridad Circular 003 del 27/02/2015.
de la informacion, alineados con los planes, Tablas de retencion documental

programas y proyectos de la Compafiia. Positiva - 2017.
Manual de gestion documental, cap.
Estos documentos soportan las decisiones del disposicion final de los documentos.
Actas de Comité Especial A . port: : Circular 003 del 27/02/2015.

2 ACTAS 57 - - comité especial administrativo en temas 33007 .

Administrativo especificos Resolucién 2168 del 11/09/2015.
P ' Tablas de retenciéon documental

Positiva - 2017.
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AREA DE INDENTIFICACION Y CONTEXTO

AREA DE CONTENIDO Y

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

ESTRUCTURA
COD. COD. CODIGO OFICINA QUE
SERIE NOMBRE SERIE SUBSERIE NOMBRE SUBSERIE NOTA DE ALCANCE Y CONTENIDO REPORTA NORMATIVA/FUENTE
Estos documentos soportan las decisiones del I\/_Ianua_l .d,e gestion documental, cap.
Actas de Comité institucional de | comité institucional de gestién y desempefio disposicion final de los documentos.
2 ACTAS 60 = = : ! 10001 Resolucién 0119 del 28/02/2018
gestion y desempefio el cual se encarga de analizar, evaluar y hacer -
o 4 . - Tablas de retencion documental
seguimiento al sistema integrado de gestion. L
Positiva - 2017.
Estos documentos soportan las decisiones del i
- L Manual de gestion documental, cap.
Comité encargado del andlisis y toma de disposicién final de los documentos
2 ACTAS 66 Actas Cqmlte Na_C|_onaI de decisiones s_opre casos de prevencion o 25005 Resolucion 094 del 09/02/2015.
Prevencion de Siniestros control de siniestralidad, cuya intervencion -
. > . P Tablas de retencion documental
requiere aprobacién de la alta direccion de la "
o Positiva - 2017.
compafiia.
Estos documentos soportan las decisiones de
Actas de Comité proaramas los desarrollos de productos destinados a Circular 003 del 27/02/2015.
2 ACTAS 72 prog y disminucion de la siniestralidad de las 25003 Tablas de retencion documental
productos - " o "
empresas afiliadas a Positiva Compafiia de Positiva - 2017.
Seguros.
Son los documentos que soportan las I d ion d |
decisiones del Comité encargado de la g/_lanug de g?_estllodn Iocucr|nenta, cap.
Actas comité Sistema De formulacion de politicas, establecer los Isposicion final de los documentos.
it ) S Circular 003 del 27/02/2015.
2 ACTAS 75 Atencién Al Consumidor principios, reglas, planes y programas con los 35010 uci6 8 del 24/11/20
Financiero - SAC cuales se propenda por la proteccion y _l?e;o uc'%” L7 de d4 11 11'|
atencion oportuna y efectiva de los ablas de retencion —documenta
. ) . Positiva - 2017.
consumidores financieros.
Estos documentos soportan las decisiones del Manual de gestion documental, cap.
Actas Comité Sostenibilidad comité sostenibilidad corporativa y desarrollo disposicion final de los documentos.
2 ACTAS 78 Corporativa administrativo, el cual se encarga de analizar, 10001 Resolucién 0119 del 28/02/2018.
P evaluar y hacer seguimiento al sistema Tablas de retencion documental
integrado de gestion. Positiva - 2017.
Estos documentos soportan las decisiones del Manual de gestion documental, cap.
Equipo técnico de gestion documental disposicion final de los documentos.
2 ACTAS 81 Actas de eliminacién documental | encargado de aprobar gestionar, realizar 33003 Resolucién 0249 del
seguimiento y control de las actividades 26/02/2018.Tablas de retencién
documentales. documental Positiva - 2017.
Estos documentos soportan las decisiones del Manual de gestion documental, cap.
Actas Equino Técnico de Equipo técnico de gestion documental disposicion final de los documentos.
2 ACTAS 84 > =quip encargado de aprobar gestionar, realizar 33003 Resolucion 0249 del 26/02/2018.
Gestion Documental I " Iy
seguimiento y control de las actividades Tablas de retenciébn documental
documentales. Positiva - 2017.
- Manual de gestion documental, cap.
Documento que  soporta las decisiones disposicion final de los documentos
2 ACTAS 87 Actas Junta Directiva tomadas en las juntas directivas que se 95001 P ;

realizan dentro de la Compaifiia.

Tablas de retenciébn documental
Positiva - 2017.
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AREA DE INDENTIFICACION Y CONTEXTO

AREA DE CONTENIDO Y
ESTRUCTURA

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

COD. COD. CODIGO OFICINA QUE
SERIE NOMBRE SERIE SUBSERIE NOMBRE SUBSERIE NOTA DE ALCANCE Y CONTENIDO REPORTA NORMATIVA/FUENTE
91003 /91005 / 10001 /
15001 / 17001 / 95001 /
95003 / 95005 / 33001 /
27005 / 33005 / 33003 /
33007 /27001 /27007 /
25001 / 25003 / 25005 /
23001 / 23003 / 23005 /
Documentos que soportan las decisiones del 23007 / 23010/ 20001 / I\/_Ianua_l ‘d'e g_estién documental, cap.
- Grupo Primario que trabaja los temas 20003 / 20005 / 35001 / dls[)05|0|on final de los documentqs.
2 ACTAS 20 Ac_tas (_je Reunion Grupo especificos de la dependencia, el cual esta 35003 / 35005 / 35007 / | Guia _Uso Canales Medios
Primario orientado hacia las estrategias, politicas 35010/ 35013/ 35023/ | Corporativos.
L ' 40003 /50003 /50005/ | Tablas de retenciébn documental
procesos y proyectos de la compatiia. 50007 / 37005 / 45003/ | Positiva - 2017.
45013 /50015 / 45007 /
45010 / 45015 / 45020 /
50010 /50013 /47003 /
40005 / 40013 / 47005 /
47007 / 47010/ 47013 /
43003 / 43005 / 43007 /
43010 / 45005
Se refiere a aquella declaracién voluntaria que Manual de gestion documental, cap
la compaiiia realiza en nombre del ejercicio de disposicion final de los documéntos.
6 ACTOS ADMINISTRATIVOS - la funcion publica y tiene la particularidad de - Tat?las de  retencion documentai
producir, en forma inmediata, efectos juridicos Positiva - 2017
individuales. ’
Documento que hace referencia a aquella Manual de gestién documental. ca
declaracion voluntaria que la compafiia realiza disposicién %inal de los documéntogl
6 ACTOS ADMINISTRATIVOS 1 Resoluciones en nombre dgl ejercicio dela funC|_on publicay 95001 Tablas de retencion documental
tiene la particularidad de producir, en forma Positiva - 2017
inmediata, efectos juridicos individuales. ’
Documentos que reflejan el desarrollar de las
competencias de los colaboradores de la Procedimiento
) organizacion a través de herramientas que APO 13 2 1 CPRO5
7 ACUERDOS DE GESTION - identifiquen las fortalezas y oportunidades de 95005 Tablas de T
. ) . ) ablas de retencion documental
mejoramiento de los mismos, contribuyendo al Positiva - 2017
cumplimiento de los objetivos personales y ’
corporativos.
Se establece como politica definida los -
Procedimiento
acuerdos entre los colaboradores y la APO 13 2 1 CPRO5
8 ACUERDOS COLECTIVOS - compafiia estableciendo beneficios - o :

extralegales que permiten
condiciones de trabajo.

mejorar las

Tablas de retenciébn documental
Positiva - 2017.
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AREA DE INDENTIFICACION Y CONTEXTO

AREA DE CONTENIDO Y
ESTRUCTURA

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

COD. COD. CODIGO OFICINA QUE
SERIE NOMBRE SERIE SUBSERIE NOMBRE SUBSERIE NOTA DE ALCANCE Y CONTENIDO REPORTA NORMATIVA/FUENTE
Son los documentos en los cuales se Procedimiento
establece como politica definida los acuerdos APO 13 2 1 CPRO5
8 ACUERDOS COLECTIVOS 2 Créditos Educativos entre los colaboradores y la compafiia 95005 — ==
- . Tablas de retencién documental
estableciendo beneficios extralegales que Positiva - 2017
permiten mejorar las condiciones de trabajo. ’
Documentos que reflejan el control y
seguimiento de la gestion de recepcion,
AFILIACIONES DE radicacion y registro de afiliaciones de Tablas de retencién documental
10 | ADMINISTRADORA DE - - empleadores y trabajadores dependientes e 20003 Positiva - 2017
RIESGOS LABORALES independientes que son contratados por el ’
empleador y posteriormente afiliados al
Sistema General de Riesgos Profesionales.
Documentos que contienen la participacion de
< la compafiia en eventos internos y externos, Procedimiento
12 EEIE\F/S\']ET%ASRTICIPACION - - activaciones de marca y/o productos, que 35003 APO_13 2 1 CPRO05.Tablas de
impliquen el manejo de imagen corporativa y retencion documental Positiva - 2017.
la adecuada proyeccién de su identidad visual.
Ley 962 de 2005 "Ley Antitramites"
Estos documentos reflejan la delegacion, é:gcedimiento 28.
14 CAJA MENOR - - cuantias asignadas, y responsabilidad sobre 33003
los recursosgentregad)c/)s P APO—13—2—1—CPRO.5'
’ Tablas de retencion documental
Positiva - 2017.
. Procedimiento
Documento de uso interno, preparado para APO 13 2 1 CPRO5
16 CIRCULARES - - comunicar un mensaje idéntico a un conjunto - blas de r d |
de personas o al publico general Tablas ~de retencion documenta
) Positiva - 2017.
Es un documento de uso interno que dirige Procedimiento
una autoridad superior, comunicando a todos APO 13 2 1 CPRO5
16 CIRCULARES 2 Circulares Informativas 0 aparte de sus subaltgrnos‘s!multaneamente 95005 Tablas de  Tetencion documental
para darle a conocer disposiciones o asuntos Positiva - 2017
internos. ’
. Ley 962 de 2005 "Ley Antitramites"
Documentos que soportan el acercamiento Art o8
18 COBRO DE CARTERA - - con el deudor con el fin de persuadirlo sgbre - Tablas de retencién documental
el pago del monto adeudado a la Compaiiia. "
Positiva - 2017.
Proceso de liquidacion certificada de deuda,
en donde se liquidara la deuda y ordenara el Ley 962 de 2005 "Ley Antitramites"
18 | COBRO DE CARTERA 1 Cobro Prejuridico pago al deudor, éste acto debera ser 20005 Art 28.

notificado personalmente al deudor o a su
representante, y en su contra procedera
Unicamente recurso de reposicion.

Tablas de retencién documental
Positiva - 2017.
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AREA DE INDENTIFICACION Y CONTEXTO

AREA DE CONTENIDO Y

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

ESTRUCTURA
COD. COD. CODIGO OFICINA QUE
SERIE NOMBRE SERIE SUBSERIE NOMBRE SUBSERIE NOTA DE ALCANCE Y CONTENIDO REPORTA NORMATIVA/FUENTE
. . Ley 962 de 2005 "Ley Antitramites"
El proceso de cobro persuasivo, consiste en Art o8
18 | COBRO DE CARTERA 2 Cobros Persuasivo obtener el pago total de forma voluntaria de las 20005 T ) ” ;
N . . ablas de retencion documental
obligaciones adeudadas (capital e intereses). Positi
ositiva - 2017.
Ley 962 de 2005 "Ley Antitramites"
Documentos que confirman que una Art. 28.
20 COMPROBANTES DE ) ) operacion se encuentra registrada en el 33005 Procedimiento
CONTABILIDAD sistema de informacién contable, APO_13 2 1 CPRO0S.
administrativa y legal. Tablas de retencion documental
Positiva - 2017.
Es la formulacién de una idea, simbolo o una
imagen a través de palabras, por medio de la -
22 | CONCEPTOS - - cual se alcanzan experiencias y se busca - Tablas ~deretencion  documental
h - L Positiva - 2017.
mejorar y precisar la comprensiéon de las
ideas.
Documento orientado a una correcta y
oportuna aplicacion de las disposiciones
- legales, atendiendo en debida forma y de Tablas de retenciéon documental
22 CONCEPTOS 2 Conceptos Juridicos manera oportuna, los requerimientos de las 95003 Positiva - 2017.
entidades publicas y de los organismos de
control.
Decidir las solicitudes judiciales y prejudiciales
de conciliacién, de acuerdo con las
responsabilidades que legalmente le
corresponden a la Compafiia
y con los criterios definidos por el Comité de
Conciliacion y Defensa judicial y establecer las Ley 962 de 2005 "Ley Antitramites"
politicas de defensa judicial y prevencion del Art. 28.
dafio antijuridico de la entidad. Procedimiento
24 | CONCILIACIONES ) ) Decidir las solicitudes judiciales y prejudiciales ) APO_13 2 1 CPROS5.
de conciliacién, de acuerdo con las Tablas de retencion documental
responsabilidades que legalmente e Positiva - 2017.
corresponden a la Compaifiia
y con los criterios definidos por el Comité de
Conciliacion y Defensa judicial y establecer las
politicas de defensa judicial y prevencién del
dafio antijuridico de la entidad.
Registros contables que verifican que sean
consistentes con la informacién de los Ley 962 de 2005 "Ley Antitramites"
o CONCILIACIONES 3 Conciliaciones Bancarias auxiliares, extractos bancarios y establecen e 33005 Art. 28. Procedimiento

identifican las diferencias que puedan
presentarse, informando para la solucién o
toma de decisiones.

APO_13 2_1_CPRO05.Tablas de
retencion documental Positiva - 2017.
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AREA DE INDENTIFICACION Y CONTEXTO

AREA DE CONTENIDO Y

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

ESTRUCTURA
COD. COD. CODIGO OFICINA QUE
SERIE NOMBRE SERIE SUBSERIE NOMBRE SUBSERIE NOTA DE ALCANCE Y CONTENIDO REPORTA NORMATIVA/FUENTE
Registros contables que verifican que sean Ley 962 de 2005 "Ley Antitramites"
consistentes con la informacion de los Art. 28.
Conciliaciones de Cuentas auxiliares, éareas fuente y establecen e Procedimiento
24 CONCILIACIONES 6 Contables identifican las diferencias que puedan 33005 APO_13 2 1 CPROS.
presentarse, informando para la solucién o Tablas de retencion documental
toma de decisiones. Positiva - 2017.
Es el procedimiento por medio del cual la Procedimiento
CONSECUTIVO DE entidad asigna un ndmero consecutivo a los APO 13 2 1 CPRO5
26 COMUNICACIONES - - documentos de caracter administrativo - — ==
) . Tablas de retencion documental
OFICIALES dejando constancia de L
- p Positiva - 2017.
la fecha y hora de recibo o de envio.
Es el procedimiento por medio del cual la o
CONSECUTIVO DE Consecutivo de Comunicaciones entidad asigna un ndmero consecutivo a las zlr:%ecigmgnio CPROS
26 | COMUNICACIONES 3 - comunicaciones oficiales internas, dejando 33003 —
oficiales Internas . . Tablas de retencion documental
OFICIALES constancia de la fecha y hora de recibo o de "
: Positiva - 2017.
envio.
Es el procedimiento por medio del cual la Procedimiento
CONSECUTIVO DE . N entidad asigna un nimero consecutivo a las
Consecutivo de Comunicaciones e - L . APO_13_2 1 CPROS.
26 COMUNICACIONES 6 oficiales recibidas comunicaciones oficiales recibidas, dejando 33003 Tablas de  Tetencion documental
OFICIALES constancia de la fecha y hora de recibo o de o
. Positiva - 2017.
envio.
Es el procedimiento por medio del cual la Procedimiento
CONSECUTIVO DE . L entidad asigna un nimero consecutivo a las
26 | COMUNICACIONES 9 ansecutlvo_de Comunicaciones comunicaciones oficiales enviadas, dejando 33003 APO—13—2—1—CPRO.5,'
oficiales enviadas . . Tablas de retencion documental
OFICIALES constancia de la fecha y hora de recibo o de "
: Positiva - 2017.
envio.
Es un acuerdo de voluntades destinado a
crear una o varias obligaciones sancionadas Ley 80 de 1993 Art, 51, 52 y 55.
por una accion judicial, el objetivo principal del Procedimiento
28 | CONTRATOS - - contrato es el - APO_13 2 1 CPRO5.
de realizar un pacto donde dos o mas Tablas de retencion documental
personas se ponen de acuerdo respecto de un Positiva - 2017.
objeto determinado.
Estos documentos soportan la cobertura Manual de gestion documental, cap.
o8 CONTRATOS 4 Contratos de Reaseguros adecuada_ para aquellgs_ riesgos que superen 23001 disposicion final de _Igs documentos.
la capacidad automatica pactada en los Tablas de retenciébn documental
contratos vigentes previamente suscritos. Positiva - 2017.
Ley 80 de 1993 Art, 51, 52 y 55.
Estos documentos soportan procesos de Procedimiento
28 CONTRATOS 6 Contratos por invitacién directa | contratacion por invitacién directa, poseen 33007 APO_13 2 1 CPROS.

valor legal, fiscal, contable y administrativo.

Tablas de retencién documental
Positiva - 2017.
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AREA DE INDENTIFICACION Y CONTEXTO

AREA DE CONTENIDO Y
ESTRUCTURA

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

COD. COD. CODIGO OFICINA QUE
SERIE NOMBRE SERIE SUBSERIE NOMBRE SUBSERIE NOTA DE ALCANCE Y CONTENIDO REPORTA NORMATIVA/FUENTE
Ley 80 de 1993 Art, 51, 52 y 55.
Estos documentos soportan procesos de Procedimiento
28 | CONTRATOS 9 Contratos por invitacion publica | contratacién por invitacion publica, poseen 33007 APO_13 2 1 CPRO5.
valor legal, fiscal, contable y administrativo. Tablas de retencion documental
Positiva - 2017.
Ley 80 de 1993 Art, 51, 52 y 55.
Estos documentos soportan procesos de Procedimiento
28 CONTRATOS 12 Contratos por invitacion cerrada | contratacién por invitacién cerrada, poseen 33007 APO_13 2 1 CPRO0S.
valor legal, fiscal, contable y administrativo. Tablas de retencion documental
Positiva - 2017.
Ley 80 de 1993 Art, 51, 52 y 55.
Documentos que soportan procesos de Procedimiento
28 | CONTRATOS 15 Contratos de Intermediacion contratacion y se utiliza en operaciones de 35013 APO_13 2 1_CPROS.
comercio internacional en el que ya se han .
. e : Tablas de retencién documental
identificado a los clientes. o
Positiva - 2017.
Son documentos que validan un acuerdo que Ley 80 c!e 1993 Art, 51, 52y 55.
30 CONVENIOS ) ) se desarrolla en funcion de un asunto 33007 Zg)éecigmzenio CPRO5
ﬁggiﬁgo ac)j/migios?reaiir:/o valor legal, fiscal, Tablas de retencién documental
y ’ Positiva - 2017.
Documentos de caracter administrativo donde Ley 863 del
32 DECLARACIONES ) ) se reconozca o manifieste la realizacién de ) 29/12/2013Procedimiento
TRIBUTARIAS cualquier hecho relevante para la aplicacion APO_13 2 1 CPRO05.Tablas de
de contribuciones. retencion documental Positiva - 2017.
Impuesto de Retencion de Industria y
comercio, es el anticipo del impuesto de Ley 863 del 29/12/2013
industria y comercio efectuado por el vendedor Procedimiento
32 DECLARACIONES 3 Declaracion de ICA y descontado por el 33005 APO_13 2 1 CPRO5.
TRIBUTARIAS L7
comprador en el momento de causar, pagar o Tablas de retenciébn documental
abonar en cuenta, las facturas o cuentas de Positiva - 2017.
cobro.
Impuestq predial es el valo_r que mediante Ley 863 del 20/12/2013
autoavallio establece el contribuyente, la cual Procedimiento
32 DECLARACIONES 6 Declaracion de Predial debe corrgsponder como minimo al 'a,valuo 33005 APO 13 2 1 CPROS.
TRIBUTARIAS catastral vigente al momento de causacion del -
) : ) . Tablas de retencion documental
impuesto de la vigencia a liquidar para cada "
= Positiva - 2017.
afio.
Documento en el que se consignan los Ley 863 del 29/12/2013
ingresos, los egresos y las inversiones, es Procedimiento
32 DECLARACIONES 9 Declaracién de Renta utilizado por el estado para calcular si el 33005 APO_13_2 1 CPROS.
TRIBUTARIAS - < . L
contribuyente deberd pagar impuestos y a Tablas de retenciébn documental

cuanto ascenderian sus obligaciones.

Positiva - 2017.
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AREA DE INDENTIFICACION Y CONTEXTO

AREA DE CONTENIDO Y
ESTRUCTURA

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

COD. COD. CODIGO OFICINA QUE
SERIE NOMBRE SERIE SUBSERIE NOMBRE SUBSERIE NOTA DE ALCANCE Y CONTENIDO REPORTA NORMATIVA/FUENTE
Estos documentos soportan la administracién
, Petiioncs, Quejas y Reclamos recibigas Circular 003 del  27/02/20L5.
34 DERECHOS DE PETICION - - . ! 17001 / 20001 Tablas de retencion documental
través de los "
. : Positiva - 2017.
diferentes canales dispuestos por la
Compafiia.
Son los estados que representan la situacién
economica de la Compaiiia y son la principal Manual de gestion documental, cap.
fuente de informacion para dar a conocer la disposicion final de los documentos.
38 ESTADOS FINANCIEROS ) ) situacién econdémica, financiera y los cambios 33005 Tablas de retencion documental
gue experimenta la misma a una fecha o Positiva - 2017.
periodo determinado.
Estos documentos reflejan la situacion Circular 003 del 27/02/2015.
40 ESTUDIOS - - financiera de la Empresa y consolida sus - Tablas de retencion documental
movimientos financieros. Positiva - 2017.
Documentos que permiten analizar y
suministrar informacién relevante de los
clientes, los competidores y el mercado; sirve
20 ESTUDIOS 1 Estudios Investigacion de como insumo a las dlferenteg éareas de_ Ifa 35003 Tabl_e_\s de retencion documental
Mercados compafiia para la toma de decisiones, definir Positiva - 2017.
planes de accion, recomendar la viabilidad de
nuevos productos y/o servicios para la
Compafiia.
Estos documentos reflejan la planificacion,
Estudios disefio y desarrollo de gggﬁlrgﬁglopnéra eIsgi‘%]sltjalr%n()le)r/nor’nodifi((::cz’arc]tiréor1I d()e/ Circular - 003 dgl 27/02/2015.
40 ESTUDIOS 2 ; B 35003 Tablas de retencion documental
nuevos productos productos que satisfagan las necesidades del "
- . Positiva - 2017.
mercado y generen rentabilidad a nivel
organizacional.
Ley 962 de 2005 "Ley Antitramites"
FACTURACION DE Estos documentos efectlan factura para el Art. o 28.
pago a la EPS, IPS, al empleador o a los Procedimiento
44 PRESTACIONES - - d de | id - 0 13 2 CPRO
ASISTENCIALES asegurados de los _costos asumidos por APO_13 2 1 _CPR 5
prestaciones asistenciales. Tablas de retenciébn documental
Positiva - 2017.
Estos documentos efectdan el pago a las EPS, Ley 962 de 2005 "Ley Antitramites"
FACTURACION DE l:l?)ifozl em‘::l?rcrilci)droc; 2108 oisegur?ggé\gﬁr:: 'Ig;gcedimiento 2
44 | PRESTACIONES 1 Cuentas Médicas S0 e P P : 23005
ASISTENCIALES a5|stenC|aIes_ originadas como consecuencia APO_13_2_1_CPRO§.
de un accidente de trabajo, enfermedad Tablas de retenciébn documental
profesional y/o cobertura de pélizas de vida. Positiva - 2017.
46 HISTORIA DE SINIESTROS ) ) Estos documentos reflejan el seguro que ) Tablas de retenciébn documental

DE POLIZAS

ofrece proteccion ante cualquier accidente.

Positiva - 2017.
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AREA DE INDENTIFICACION Y CONTEXTO

AREA DE CONTENIDO Y

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

ESTRUCTURA
COD. COD. CODIGO OFICINA QUE
SERIE NOMBRE SERIE SUBSERIE NOMBRE SUBSERIE NOTA DE ALCANCE Y CONTENIDO REPORTA NORMATIVA/FUENTE
Estos documentos reflejan el seguro que
ofrece proteccion ante cualquier accidente,
46 HISTORIA DE SINIESTROS 3 Historia de Siniestros Poéliza de | entendido este como el suceso imprevisto, 23005 Tablas de retencion documental
DE POLIZAS Accidentes Personales repentino, violento, externo, ajeno a la Positiva - 2017.
voluntad, que produzca la muerte o lesiones
corporales al asegurado.
Estos documentos reflejan el seguro con
destinacion especifica, cuyo fin es indemnizar
46 HISTORIA DE SINIESTROS 6 Historia de siniestros Pdlizade |o remunerar los gastos por servicios 23005 Tablas de retencion documental
DE POLIZAS Exequias funerarios o Exequiales en caso de Positiva - 2017.
presentarse el fallecimiento de cualquier
integrante del grupo familiar asegurado.
Estos documentos reflejan el seguro los
Historia de siniestros Péliza de gastos médicos, hospitalarios, quirtrgicos y/o
46 HISTORIA DE SINIESTROS 9 Gastos Médicos por farmacéuticos, que se deriven de la atencion 23005 Tablas de retenciéon documental
DE POLIZAS S por de una complicacion médica como Positiva - 2017.
Complicaciones en Cirugias . S -
consecuencia de una cirugia o procedimiento
quirdrgico.
Estos documentos reflejan el seguro de vida
que ampara el patrimonio familiar de un
46 HISTORIA DE SINIESTROS 12 Historias de siniestros Pdliza de | conjunto de personas agrupadas por una 23005 Tablas de retenciébn documental
DE POLIZAS Vida Grupo persona natural o juridica, que contrata el Positiva - 2017.
seguro y adquiere la obligacion de pagar la
prima.
Procedimiento
Estos documentos registran las evidencias de APO_13 2 1 CPRO5.
48 HISTORIAS DE VEHICULOS ) ) los vehiculos de la Compaifiia. 33003 Tablas de retenciébn documental
Positiva - 2017.
Serie documental regulada por la Circular 004 Circular 004 de 2003 del
de 2003 del Departamento Administrativo de Departamento Administrativo de la
la Funcion Publica y el Archivo General de la Funcién Publica y el Archivo General
52 HISTORIAS LABORALES ) ) Nacién, cada expediente de Historia Laboral 95005 de la Nacién y la Ley 1090 de 2006.
debe tener los tipos documentales Tablas de retenciébn documental
relacionados en la serie documental. Positiva - 2017.
Documento donde se evidencia la historia Acuerdo 006 del 18/10/2011.
54 HISTORIAS PENSIONALES - - pensional de los trabajadores asegurados a la - Tablas de retenciébn documental

compafiia.

Positiva - 2017.
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AREA DE INDENTIFICACION Y CONTEXTO

AREA DE CONTENIDO Y
ESTRUCTURA

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

COD.
SERIE

54

NOMBRE SERIE

HISTORIAS PENSIONALES

COD.
SUBSERIE

NOMBRE SUBSERIE

Historias Pensionales por
Conmutacion Pensional

NOTA DE ALCANCE Y CONTENIDO

Estos documentos corresponden a las
pensiones que se pagan a favor de
trabajadores de empresas que tenian a su
cargo el reconocimiento de sus pensiones
antes de la entrada en vigencia la Ley 100 de
1994, a quienes se les reconocieron
pensiones convencionales de vejez o
jubilacién y donde la empresa decide
conmutar su némina de pensionados con esta
aseguradora, para que se encarguen de pagar
vitaliciamente las pensiones, cediendo
totalmente la responsabilidad de la
administracion de los recursos.

CODIGO OFICINA QUE
REPORTA

23007

NORMATIVA/FUENTE

Acuerdo 006 del 18/10/2011.
Tablas de retenciébn documental
Positiva - 2017.

54

HISTORIAS PENSIONALES

Historias pensionales de
Invalidez ARL

Estos documentos reconocen las
prestaciones economicas, derivadas de un
accidente o enfermedad laboral cuyo origen
sea determinado como profesional. En caso
de que se apruebe una pension y existan
documentos en el expediente de las historias
de Siniestros, se proceder a reintegrar dichos
documentos a la historia pensional.

23005

Acuerdo 006 del 18/10/2011.
Tablas de retencion documental
Positiva - 2017.

54

HISTORIAS PENSIONALES

Historias Pensionales
Sobrevivencia ARL

Estos documentos reconocen las
prestaciones economicas, derivadas de un
accidente o enfermedad laboral cuyo origen
sea determinado como profesional. En caso
de que se apruebe una pensién y existan
documentos en el expediente de las historias
de Siniestros, se procedera a reintegrar dichos
documentos a la historia pensional

23005

Acuerdo 006 del 18/10/2011.Tablas
de retencién documental Positiva -
2017.

56

INFORMES

Documento escrito que ha de presentarse con
el propésito de comunicar informacion
detallada y fiel sobre la evolucion y la situacion
de la compaiiia.

Circular 003 del 27/02/2015.
Tablas de retenciébn documental
Positiva - 2017.

56

INFORMES

Informes Coaseguros

Estos documentos reflejan el seguimiento del
estado de cuenta de los coaseguros que una
modalidad del contrato de seguros en el cual
participan dos o0 mas compafiias
aseguradoras en la aceptacién de un mismo
riesgo.

20005

Procedimiento
APO_13 2 1 CPROS.

Tablas de retenciébn documental
Positiva - 2017.
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AREA DE INDENTIFICACION Y CONTEXTO

AREA DE CONTENIDO Y
ESTRUCTURA

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

COD. COD. CODIGO OFICINA QUE
SERIE NOMBRE SERIE SUBSERIE NOMBRE SUBSERIE NOTA DE ALCANCE Y CONTENIDO REPORTA NORMATIVA/FUENTE
91005 /10001 / 15001 /
Documentos que  evalGan aspectos | 17001 /95003 /27005/ | Resolucién 7350 del 29 de noviembre
administrativos, financieros y legales con el fin | 33005/ 33007 / 27001/ |de 2013 de la C.G.R. Numeral 4
56 INEFORMES 3 Informes a Organismos de de contribuir al mejoramiento contindo de la| 27007 /25001 /25003/ | art.16.
Control y Vigilancia organizacion y a la eficiente y efectiva| 25005/23001/23003/ |Circular 003 del 27/02/2015.
prestacion de servicios en beneficio de la| 23005/23007/23010/ |Tablas de retencion documental
ciudadania. 20001 / 20003/ 35007 / | Positiva - 2017.
35010/ 35013
Estos documentos evalltan aspectos Resolucién 7350 del 29 de noviembre
administrativos, financieros y legales con el fin de 2013 de la C.G.R. Numeral 4
. de contribuir al mejoramiento continuo de la art.16.
56 INFORMES 6 Informes a Otras Entidades organizacion y aJ la eficiente y efectiva 15001 Circular 003 del 27/02/2015.
prestacion de servicios en beneficio de la Tablas de retencion documental
ciudadania. Positiva - 2017.
Resolucién 7350 del 29 de noviembre
de 2013 de la C.G.R. Numeral 4
art.16.
NTC-ISO 19011/2012 Auditorias
Documentos que soportan la evaluacion Internas
- ermanente independientemente de las NTC-OHSAS 18001.
56 INFORMES 9 Informes de Auditorias gperaciones, riesggs y actividades que se 15001 NTC-1SO 14001.
llevan en la Compaiiia. NTC-ISO 9001.
NTC-GP1000.
ISO/IEC 17025.
Tablas de retencion documental
Positiva - 2017.
91001 /91003 /91005 /
10001 / 17001 / 95003 /
95005 / 33001 / 27005 /
33005 / 33003 / 33007 /
27001 /27007 / 25001 /
25003 / 25005 / 23001 /
23003/ 23005 / 23007 /
Documentos de caracter administrativo que 23010/ 20001 / 20005 / l\/_lanua] _d,e gestic’m documental, cap.
_ reflejan la gestion y el cumplimiento de las 35001 / 35003 / 35007 / dl_sposmon final de los documentos.
56 INFORMES 12 Informes de Gestion 35010/35013/35023/ | Circular 003 del 27/02/2015.

funciones asignadas a las diferentes areas de
la compaiiia.

40003 / 50003 / 50005 /
50007 / 37005 / 45003 /
45013 / 50015 / 45007 /
45010 / 45015 / 45020 /
50010 /50013 /47003 /
40005 / 40013 / 47005 /
47007 / 47010/ 47013/
43003 / 43005 / 43007 /
43010 / 45005

Tablas de retenciébn documental
Positiva - 2017.
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AREA DE INDENTIFICACION Y CONTEXTO

AREA DE CONTENIDO Y
ESTRUCTURA

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

COD. COD. CODIGO OFICINA QUE
SERIE NOMBRE SERIE SUBSERIE NOMBRE SUBSERIE NOTA DE ALCANCE Y CONTENIDO REPORTA NORMATIVA/FUENTE
Manual de gestion documental, cap.
Informes de visitas técnicas de Documentos de caracter administrativo que disposicion final de los documentos.
56 INFORMES 15 e . reflejan la gestion y el cumplimiento de las 20003 Circular 003 del 27/02/2015.
Suscripcion del riesgo ! ) . o
funciones asignadas al area. Tablas de retencion documental
Positiva - 2017.
Son documentos reflejan el seguimiento de la
gestibn a los Laboratorios de Higiene y Manual de gestion documental, cap.
Informes laboratorios Higiene Toxicologia Industrial que tienen como fin disposicion final de los
56 INFORMES 18 Toxicologia Industrial 9 Y | orientar la formulacién de estrategias que 25003 documentos.Circular 003 del
9 permitan la prevenciéon y control de la 27/02/2015.Tablas de retencion
exposicién a agentes quimicos, fisicos y documental Positiva - 2017.
biol6gicos de las empresas afiliadas.
Documentos que permiten establecer normas NTC-ISO 19011/2012.
OcumMentos que pen . ’ NTC-OHSAS 18001.
principios, procedimientos y estrategias que NTC-ISO 14001
. permitan garantizar la eficiencia y eficacia de : ’
56 INFORMES 21 Informes Modelo Estandar de sus operaciones, orientadas siempre hacia el 10001 NTC-ISO 9001.
Control Interno- MECI e S P NTC-GP1000.
cumplimiento de los objetivos institucionales y
. - . N ISO/IEC 17025.
a la contribuciéon de las mismas a los fines -
A Tablas de retencion documental
esenciales del Estado. "
Positiva - 2017.
Documentos que hacen parte de la gestién de
riesgos del negocio de la Compafiia, esta
. compuesto por: alcance del sistema, politicas
Informes Sistema de particulares, estructura organizacional, etapas Tablas de retencién documental
56 INFORMES 24 Ad[m‘mstracmn de Riesgo de y monitoreo de la administracion del riesgo del 91005 Positiva - 2017.
Crédito -SARC o o .
crédito, verificando el cumplimiento de las
condiciones requeridas para la condonacion
de créditos.
Documentos que hace parte de la gestion de
riesgos del negocio de la Compafiia, que
evalla y monitorea el riesgo de liquidez de la
Informes Sistema de Junta directiva, aprobando una metodologia -
56 INFORMES 27 Administracion de Riesgo de basada en la evaluacién de la brecha de los 91005 Tablas de retencion documental

Liquidez

flujos asociados al portafolio de inversiones y
aquellos estimados para el pasivo de las
reservas matematicas de la ARL vy
Conmutacion personal.

Positiva - 2017.
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AREA DE INDENTIFICACION Y CONTEXTO

AREA DE CONTENIDO Y
ESTRUCTURA

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

COD. COD. CODIGO OFICINA QUE
SERIE NOMBRE SERIE SUBSERIE NOMBRE SUBSERIE NOTA DE ALCANCE Y CONTENIDO REPORTA NORMATIVA/FUENTE
Documentos que hace parte de la gestion de
riesgos del negocio de la Compafiia, esta
compuesto por: Estructura organizacional,
Informes Sistema de 6rganos de control, infraestructura Tablas de retencion documental
56 INFORMES 3 Administracion de Riesgo de tecnoldgica, herramientas de divulgacion de 91005 L
h - h Positiva - 2017.
Mercado -SARM informacion 'y las  herramientas de
capacitacion. Por lo anterior y de acuerdo al
riesgo, se cuenta con politicas,
procedimientos de medicién y seguimiento.
Estos documentos reflejan la reclasificacion
S de la actividad econ6mica, la clase de riesgo Circular 003 del 27/02/2015.
56 INFORMES 33 Inform_e_s tegmcos de y tarifa de cotizacién asignada a una empresa 25005 Tablas de retencion documental
reclasificacion de empresas . . -
o centro de trabajo, de conformidad con lo Positiva - 2017.
dispuesto en la legislacion vigente.
Estos documentos representan informacion
basica, procedimientos de manejo vy
i . Decreto 1072 de 2015.
57 HISTORIAS DE SINIESTROS - - reparacion sobre la ocurrencia de un suceso - Tablas de retencion documental
amparado en la pdéliza de seguros, L
P Positiva - 2017.
comenzando las obligaciones a cargo del
asegurador.
Estos documentos soportan la creacion de los
siniestros de enfermedades profesionales,
L - ingresando por diferentes vias y validaciones Decreto 1072 de 2015.
57 HISTORIAS DE SINIESTROS 4 Historias de Slnlestros por para permitir definir la pérdida de capacidad 23003 Tablas de retencién documental
Enfermedad Profesional ) p i L
laboral y ocupacional a través de la prestacion Positiva - 2017.
de los servicios asistenciales a los que tenga
derecho un afiliado de la Compafiia por ARL.
Estos documentos soportan la creacion de los
siniestros de accidentes de trabajo,
L - ingresados por diferentes vias y validaciones
Historias de Siniestros por o .~ 1 5 Decreto 1072 de 2015.Tablas de
57 HISTORIAS DE SINIESTROS 1 Accidentes de Trabajo para permitir de_flnlr la perolllda de capamd_gd 23003 retencién documental Positiva - 2017
laboral y ocupacional a través de la prestacion
de los servicios asistenciales a los que tenga
derecho un afiliado de la Compafiia por ARL.
NTC-ISO 19011/2012.
. . . NTC-OHSAS 18001.
Documentos que permiten gestionar la calidad NTC-1SO 14001
o |MSTRUMENTOS SISTEMA | | e o e ecdos poporcrendo el e |NTCISO
INTEGRADO DE GESTION estion l0S  DrODIOS  Mecanismos ,de NTC-GP1000.
9 Y prop ISO/EC 17025,
evaluacion. B
Tablas de retencién documental

Positiva - 2017.
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AREA DE INDENTIFICACION Y CONTEXTO

AREA DE CONTENIDO Y

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

ESTRUCTURA
COD. COD. CODIGO OFICINA QUE
SERIE NOMBRE SERIE SUBSERIE NOMBRE SUBSERIE NOTA DE ALCANCE Y CONTENIDO REPORTA NORMATIVA/FUENTE
Son herramientas con propositos especificos, Manual de gestion documental, cap.
60 INSTRUMENTOS ) ) que tienen por objeto apoyar el adecuado } disposicién final de los documentos.
ARCHIVISTICOS desarrollo e implementacion de la archivistica Tablas de retencion documental
y la gestion documental. Positiva - 2017.
Listado de series, con sus correspondientes
tipos documentales, a las cuales se asigna el Manual de gestion documental, cap
INSTRUMENTOS L tl_empo_de permanencia en cada etapa del disposicion final de los documentos.
60 ARCHIVISTICOS 3 Tablas de retencion documental | ciclo vital de los documentos, la serie se 33003 Tablas de retencion documental
considera de valor histérico, permite identificar Positiva - 2017
y controlar los cambios en su estructura ’
orgénico funcional.
Listado de asuntos o series documentales a
pormanencia on el archivo central, asf como Manual de gestién documen, cap.
INSTRUMENTOS Tablas de valoracion P . P ' e disposicion final de los documentos.
60 6 una disposicion final, la serie se considera de 33003 iy
ARCHIVISTICOS documental P L o Tablas de retencion documental
valor histérico, permite identificar y controlar Positiva - 2017
los cambios en su estructura organico ’
funcional.
Es un registro documental detallado, o
ordenado y valorado de los elementos, que ig)éecignlze nio CPROS
64 INVENTARIOS - - especifican las caracteristicas de cada uno de - —
; ; . Tablas de retencion documental
los elementos que integran el patrimonio de la Positiva - 2017
Compafiia. ’
Estos documentos registran las evidencias de Zg’geigmze nio CPROS
64 INVENTARIOS 3 Inventario de Licencias Software | los bienes que hacen parte de infraestructura 91003 blas de r d |
tecnolégica Tablas de retencién documenta
) Positiva - 2017.
Estos documentos reflejan la salida definitiva Procedimiento
de los bienes que no se encuentran en APO 13 2 1 CPRO5
64 INVENTARIOS 6 Inventario Baja de Bienes condiciones de uso o que la empresa ya no 33003 =
; Tablas de retencion documental
requiere para el normal desarrollo de sus Positiva - 2017
actividades. ’
Estos documentos registran las evidencias de mggg:ilc%i Ef’iiztllo dne dlggu(;giﬂtrilénct?;'
64 INVENTARIOS 9 Inventario Bienes Inmuebles ﬁ‘cr::\l:c;%lgge tiene la compafiia en materia de 33003 Tablas de retencion documental
' Positiva - 2017.
Inventario Bienes Muebles y Estos documentos registran las evidencias de Tablas de retencion documental
64 INVENTARIOS 12 Equipos los bienes muebles y equipos. 33003 Positiva - 2017.
Manual de gestion documental, cap.
64 INVENTARIOS 15 Inventario Documental de Instrumento que soporta la eliminaciéon 33003 disposicion final de los documentos.

Eliminacién

documental de la compafiia.

Tablas de retencién documental
Positiva - 2017.
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AREA DE INDENTIFICACION Y CONTEXTO

AREA DE CONTENIDO Y
ESTRUCTURA

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

COD. COD. CODIGO OFICINA QUE
SERIE NOMBRE SERIE SUBSERIE NOMBRE SUBSERIE NOTA DE ALCANCE Y CONTENIDO REPORTA NORMATIVA/FUENTE
Manual de gestion documental, cap.
64 INVENTARIOS 18 Inventario General de Instrumento que permite controlar y consultar 33003 disposicién final de los documentos.
Documentos Archivo Central la documentacion transferida al archivo central Tablas de retencion documental
Positiva - 2017.
Es el acto de llevar a cabo estrategias para
descubrir algo, que también permite hacer
66 INVESTIGACIONES ) ) mencion al conjunto d_e actividades de |n'd0Ie ) Tabl_e_\s de retencion documental
intelectual y experimental de caracter Positiva - 2017.
sistematico con la intencién de incrementar los
conocimientos sobre un determinado asunto.
Son los documentos que soportan un proceso
de caracter sancionatorio, regulado por el
- - L ; Ley 734 de 2002.
66 INVESTIGACIONES 2 Investigaciones Administrativas Cédigo de _Procedlm}e_nto Admmlstranvo _y_de 95003 Tablas de retencion documental
lo Contencioso Administrativo, que se origina Positiva - 2017
en una solicitud presentada por las personas ’
legitimadas por la ley para hacerlo.
Estos documentos reflejan la identificacién de
las causas de los accidentes de trabajo graves
y mortales, las recomendaciones correctivas y
S . preventivas y el seguimiento de las acciones i
66 INVESTIGACIONES 6 Investlgaplones de Accidentes implementadas por la empresa, con el fin de 25005 Tabl_e}s de retencion documental
de Trabajo P o . Positiva - 2017.
disminuir la probabilidad de ocurrencia de
eventos semejantes y notificar al Ministerio de
Trabajo los accidentes mortales reportados
por las empresas afiliadas.
Estos documentos reflejan la identificacion,
Investigaciones de Salud analisis y evaluacion de las mejores practicas Tablas de retencion documental
66 INVESTIGACIONES 9 o para la promocion de la salud ocupacional y la 25005 S
Ocupacional L - . Positiva - 2017.
prevencion de los riesgos profesionales de las
empresas por sectores econémicos.
Son libros contables obligatorios donde se ,I&ity 962 de 2005 "Ley Antltramlt(zez
plasma la informacion financiera de la Prc;cedimiento :
68 LIBROS OFICIALES - - empresa, operaciones que se realizan durante - APO 13 2 1 CPRO5
un periodo de “e".‘PO determinado, Y _Ios Tablas de _retenciéﬁ documental
cuales hay que legalizar de manera periodica. Positiva - 2017
Es el resumen de las operaciones efectuadas, Lev 962 de 2005 "Lev Antitramites”
el cual permite elaborar los estados A rty y 28
financieros de propésito general, la Ma-nual de gestion documental cap-
68 LIBROS OFICIALES 3 Libro Mayor y balance informacién se obtiene a nivel de cuentas 33005 ' '

mayores y produce una sintesis de los
movimientos débitos y créditos que afectaron
cada una de las cuentas.

disposicion final de los documentos.
Tablas de retencién documental
Positiva - 2017.
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AREA DE INDENTIFICACION Y CONTEXTO

AREA DE CONTENIDO Y
ESTRUCTURA

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

COD. COD. CODIGO OFICINA QUE
SERIE NOMBRE SERIE SUBSERIE NOMBRE SUBSERIE NOTA DE ALCANCE Y CONTENIDO REPORTA NORMATIVA/FUENTE
Ley 962 de 2005 "Ley Antitramites"
Es el registro contable principal de cualquier Art. 28.
68 LIBROS OFICIALES 6 Libro Diario sistema contable, en el cual se anotan todas 33005 I\/_Ianua] _d’e gestion documental, cap.
las operaciones y lleva la contabilidad del disposicion final de los documentos.
movimiento de fondos. Tablas de retencion documental
Positiva - 2017.
Procedimiento
70 LICENCIAS DE SOFTWARE ) ) Son Iqs dpcumentos que reer_Jan el gqntrato o] 91003 APO_l3_2_1_CPRO§.
licenciamiento de programas informaticos. Tablas de retencion documental
Positiva - 2017.
Estos documentos reflejan el cierre, " P
LIQUIDACION A verificacién y liquidacion de comisiones de los k?ty 962 de 2005 "Ley Ant|tram|tgz
72 INTERMEDIARIOS DE - - ramos aprobados para la compafiia; con el fin 20005 ) . ;
. Tablas de retencion documental
SEGUROS de generar la orden de pago con destino a los S
) N - Positiva - 2017.
intermediarios; con los soportes respectivos.
Estos documentos reflejan la Clasificacion de
los clientes en segmentos con base en sus Manual de gestion documental, cap.
74 MODELO DE ) ) caracteristicas, para conocer a los clientes, 35003 disposicion final de los documentos.
SEGMENTACION fidelizarlos y desarrollar alos mismos, con el Tablas de retencion documental
fin de aportar a la alineacion estratégica de la Positiva - 2017.
Compafiia.
76 NOMINAS ) ) Df)cgmentos que reflejan las liquidaciones de 95005 Tabl_e_\s de retencion documental
némina al personal. Positiva - 2017.
Son documentos que reflejan la liquidacion y
78 NONIMA DE PENSIONADOS ) ) pago qe las mesadas per_15|0nales dg Riesgos 23005 Tabl_e_\s de retencion documental
profesionales, conmutaciones pensionales y Positiva - 2017.
rentas vitalicias.
Son los documentos que soportan, describen
80 NOTA TECNICA ) ) y §ustentan las metqdologlas utilizadas para el 23010 Tabl_e_\s de retencion documental
célculo de las primas y reservas de la Positiva - 2017.
compafiia
Son documentos que reflejan las novedades
) que afectan la némina de pensionados,
82 NOVEDADES DE NOMINA ) ) conmutaciones y rentas vitalicias en 23005 Tablas de retenciébn documental
PENSIONADOS cumplimiento a requerimiento de los usuarios, Positiva - 2017.
pertinencia legal, solicitudes judiciales y
requerimientos internos.
Estos documentos reflejan el pago
oportunamente de las obligaciones adquiridas Ley 962 de 2005 "Ley Antitramites"
84 ORDENES DE PAGO ) ) por la empresa con los mtermedlaﬂos, 27005 / 20005 Art. y 28.
proveedores, prestadores de servicios, Tablas de retencién documental

usuarios y empleados, previo cumplimiento de
los requisitos legales establecidos.

Positiva - 2017.
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AREA DE INDENTIFICACION Y CONTEXTO

AREA DE CONTENIDO Y
ESTRUCTURA

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

COD. COD. CODIGO OFICINA QUE
SERIE NOMBRE SERIE SUBSERIE NOMBRE SUBSERIE NOTA DE ALCANCE Y CONTENIDO REPORTA NORMATIVA/FUENTE
Estos documentos reflejan el pago de las Ley 962 de 2005 "Ley Antitramites"
86 PAGOS CON MONEDA ) ) obligaciones adquiridas por la compafiia, 27005 Art. 28.
EXTRANJERA previo cumplimiento de los requisitos legales Tablas de retencion documental
establecidos. Positiva - 2017.
Documentos que reflejan el desarrollo y
produccion de piezas publicitarias o de
comunicacion, de acuerdo a las necesidades .
- - P Circular 003 del 27/02/2015.
55 PIEZAS Y/O ARTES ) ) _de la Cqmpanla, a partir del andlisis _de Ig 35003 Tablas de retencion documental
PUBLICITARIAS informacién suministrada por el cliente; L
o 3 Positiva - 2017.
disefios y piezas que deben estar acordes con
los lineamientos institucionales de imagen
corporativa.
Documentos que reflejan la selecciéon de
personal a través de un proceso que evalle
las competencias requeridas para el
desempefio del cargo, la capacidad, la Procedimiento
< ) ) experiencia y las calidades personales de los APO_13 2_1_CPRO5.
89 | SELECCION DE PERSONAL aspirantes, mediante la aplicacién de 95005 Tablas de retencion documental
instrumentos técnicos que permitan identificar Positiva - 2017.
al candidato que se ajuste al perfil definido por
la  organizacién, bajo principios de
transparencia, calidad e igualdad.
Se trata de un modelo sistematico o escrito Circular 003 del  27/02/2015
) ) que se elabora antes de realizar una accion, ) - '
90 PLANES precisando detalles necesarios, con el objetivo -lgzglig\?a _d2em7retencmn documental
de dirigirla y encauzarla. ’
Estos documentos reflejan la planificacion de
estrategias de capacitacion y fortalecimiento
de las capacidades, habilidades, destrezas,
conocimientos y competencias de los .
Planes de Capacitacion servidores de la Compafiia, a través del Circular 003 d_e! 27/02/2015.
90 PLANES 2 95005 Tablas de retencion documental

Personal

desarrollo de jornadas de capacitacion
internas y/o externas de alta calidad, de
acuerdo con la de acuerdo con las
necesidades de cada una de las areas y con
los objetivos estratégicos de la Organizacion.

Positiva - 2017.
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AREA DE INDENTIFICACION Y CONTEXTO

AREA DE CONTENIDO Y
ESTRUCTURA

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

COD. COD. CODIGO OFICINA QUE
SERIE NOMBRE SERIE SUBSERIE NOMBRE SUBSERIE NOTA DE ALCANCE Y CONTENIDO REPORTA NORMATIVA/FUENTE
NTC-ISO 19011/2012 Auditorias
Internas.
NTC-OHSAS 18001.
Plan que refleja la planificacion de los trabajos NTC-ISO 14001.
L de auditoria de la Unidad de Control Interno, NTC-1SO 9001.
90 PLANES 3 Plan Anual de Auditoria tanto a corto como a largo plazo, asi como las 15001 NTC-GP1000.
revisiones de dichos planes. ISO/IEC 17025.
Circular 003 del 27/02/2015.
Tablas de retencion documental
Positiva - 2017.
Documento que define las acciones
necesarias para prevenir y/o afrontar una
i ion mergenci Vi ardi .
Planes de Emergenciay Elﬁlri?;n%s ?/(leoeaf:ctg:cigna aﬂu;e?jic:ear?webideg{aes Circular 003 del 27/02/2015 Tablas
90 PLANES 4 - . ; ! 95005 de retencion documental Positiva -
Evacuacion haciendo uso de los recursos existentes en 2017
Positiva Compafifa de Seguros S.A. y dando ’
cumplimiento a las disposiciones legales
vigentes.
Instrumento de planeacién  contractual .
Plan Anual de Compras y h e : Circular 003 del 27/02/2015.
920 PLANES 6 Contratacion de Bienes y contiene I.a un|f|caC|_on de neces_dades de 33007 Tablas de retencién documental
- abastecimiento de bienes o servicios de las L
Servicios . p - Positiva - 2017.
diversas éareas de la Compaiiia.
90 | PLANES 9 Plan de capacidad Esst;"g%c”?gzmuglejg 'acgf;gg:dclogedelgg 33007 %ﬁﬁ?r deoofeten%?c!)n iz/:uzrfeonltil
P recursos y asi establecer el desempefio de o
) Positiva - 2017.
los sistemas.
o i Es la documentacion que prueba las .
920 PLANES 12 glc?:u(rinee(;gﬁ)autauon Gestion actividades de capacitacion adelantadas por 33003 Iziglifi‘\?a _dzeoﬂretenuon documental
el equipo de gestion documental. )
920 PLANES 21 Planes de gestion de proyectos control y cierre que se aplican a los Proyectos 10001 Tabl_e_ls de retencion documental
- Positiva - 2017.
de la compafiia.
Es la documentacion ue lantea la Circular 003 = del ~ 27/02/2015.
90 | PLANES 24 Plan de Mantenimiento i on 9 P e 33003 Tablas de retencion documental
planeacion del mantenimiento en la compafiia. "
Positiva - 2017.
Estos documentos soportan el plan de Circular 003 del 27/02/2015.
20 PLANES 27 Plan de Mercadeo mercadeo, disefiado para implementar y 35003 Tablas de retenciébn documental
focalizar estrategias. Positiva - 2017.
Son los documentos que soportan el Control,
la verificacién, la utilizacion y asignacion Tablas de retencién documental
90 PLANES 3 Plan de presupuesto eficiente de los recursos econémicos de la 33005

compafiia en el desarrollo de la operacién de
los diferentes ramos del negocio.

Positiva - 2017.
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AREA DE INDENTIFICACION Y CONTEXTO

AREA DE CONTENIDO Y

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

ESTRUCTURA
COD. COD. CODIGO OFICINA QUE
SERIE NOMBRE SERIE SUBSERIE NOMBRE SUBSERIE NOTA DE ALCANCE Y CONTENIDO REPORTA NORMATIVA/FUENTE
Estos documentos reflejan la planificacion de
Plan Estratégico de estrategias de comunicacion institucionales Tablas de retencion documental
20 PLANES 36 s que cumplan politicas, procedimientos vy 35003 "
Comunicaciones p . Positiva - 2017.
estandares de calidad que aseguren una
efectiva comunicacion interna y externa.
Plan Estratégico de Tecnologias Este d_ocumento refleja la planificacion Circular 003 dgl 27/02/2015.
90 PLANES 39 de informacion estratégica de las de las Tecnologias de 91003 Tablas de retencion documental
informacion. Positiva - 2017.
Plan de reconocimiento inmediato y/o
programado, hacia los colaboradores y
Plan de incentivos equipos de trabajo, que sobresalgan por su Circular 003 del 27/02/2015.
90 PLANES 45 R esfuerzo adicional. Lo anterior con el fin de 95005 Tablas de retenciéon documental
institucionales . L
retener, desarrollar y motivar a nuestro talento Positiva - 2017.
y asi alcanzar los objetivos estratégicos de la
compafiia.
9 PLANES 26 Plan Institucional de Archivos - :;f.tcr:jg ggtgon ?gs dgﬁgzagg:es 3?:29:2?;5‘ 33003 Tabl_e_\s de retencion documental
PINAR pan - . Positiva - 2017.
estratégicos previstos por la entidad.
Documento que establecen las actividades,
teniendo en cuenta el ingreso de nuevas
empresas, las empresas de alta siniestralidad,
Plan Regular de Atencion a asi como la cIaS|f|c_aC|c_')n de las mismas de Tablas de retencion documental
90 PLANES 48 Empresas acuerdo con los criterios establecidos y el 25005 Positiva - 2017
direccionamiento de Positiva CREA, busca ’
verificar y retroalimentar los resultados de la
prestacion del servicio a nivel de las
sucursales.
Plan que establece las actividades
correspondientes a la atencién de empresas
2 PLANES 51 Plan Sectorial de Atencion a nuevas y empresas 'de alta sjniestralidgd, 25005 Tab!e_ls de retencion documental
Empresas manejado como objeto de intervencion, Positiva - 2017.
realizando asignacion de las empresas a los
proveedores por medio de aplicativo SEGUIR.
Estos documentos estan asociados a temas Ley Estatutaria 1581 de 2012,
Planes de ejecucion Gobierno de calidad y trazabilidad de datos en la cultura Reglamentada parcialmente por el
90 PLANES 54 de Inteligencia Métrica de organizacional, especialmente en las areas 10001 Decreto Nacional 1377 de 2013.

Informacién- GIMI

que atienden la operacion y la atenciéon de
clientes.

Tablas de
Positiva - 2017.

retencion documental
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AREA DE INDENTIFICACION Y CONTEXTO

AREA DE CONTENIDO Y
ESTRUCTURA

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

COD.
SERIE

90

NOMBRE SERIE

PLANES

COD.
SUBSERIE

57

NOMBRE SUBSERIE

Planes de Seguimiento
Promocién y Prevencion
Empresas afiliadas

NOTA DE ALCANCE Y CONTENIDO

Estos documentos soportan la gestion y
administracion de la prestacion de los
servicios de Promocion y Prevencion a las
empresas afiliadas a Positiva mediante la
formulacion de directrices y lineamientos
generales, dirigidos a los niveles regional y
sucursal, que permitan la aplicacion del
Modelo de Gestion Positiva SUMA. Se busca
verificar y retroalimentar los resultados de la
prestacion del servicio a nivel de las
sucursales.

CODIGO OFICINA QUE
REPORTA

25005

NORMATIVA/FUENTE

Tablas de retencién documental
Positiva - 2017.

90

PLANES

Planes de Trabajo en Seguridad
y Salud

Estos documentos soportan la gestion y
administracion de la prestacion de los
servicios de Promocion y Prevencion a las
empresas afiliadas a Positiva mediante la
formulacién de directrices y lineamientos
generales, dirigidos a los Niveles regional y
sucursal. Se busca verificar y retroalimentar
los resultados de la prestacién del servicio a
nivel de las sucursales.

35023 / 40003 / 50003 /
50005 / 50007 / 37005 /
45003 / 45013 / 50015 /
45007 / 45010 / 45015 /
45020 / 50010/ 50013 /
47003 / 40005 / 40013 /
47005 / 47007 / 47010/
47013/ 43003 / 43005 /
43007 / 43010 / 45005

Decreto 1072 de 2015.
Tablas de retencion documental
Positiva - 2017.

90

PLANES

63

Planes Estratégicos Institucional

Plan que refleja los objetivos de la compafiia,
especifica las politicas y lineas de actuacion
para conseguir objetivos y establecer
intervalos de tiempo que deben cumplirse para
que la puesta en practica del plan sea exitosa.

10001

Circular 003 del 27/02/2015.
Tablas de retencién documental
Positiva - 2017.

90

PLANES

66

Planes Estratégicos Sectoriales

Documento que consiste en disefiar e
implementar estrategias de simplificacion,
estandarizacion, eliminacion, automatizacion,
adecuacién, optimizacion del servicio, o0
interoperabilidad de informacién publica
orientados a mejorar el servicio.

10001

Decreto 1072 de 2015.
Circular 003 del 27/02/2015.
Tablas de retenciébn documental
Positiva - 2017.

90

PLANES

69

Planes modelo integrado de
planeacién y gestion

Documentos que soportan lo que la compafiia
planea, ejecuta, controla, hace seguimiento y
evalla de la gestion institucional en términos
de calidad e integridad del servicio, articulo
133 del Plan Nacional de Desarrollo.

10001

Tablas de retenciébn documental
Positiva - 2017.

90

PLANES

Planes de Vacaciones

Documentos que reflejan los reconocimientos
adecuados y oportunos en los derechos
prestacionales de los colaboradores a través
de procedimientos legales buscando
incentivar el buen desempefio de los mismos.

95005

Procedimiento
APO_13 2 1 _CPROS.

Tablas de retencién documental
Positiva - 2017.
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AREA DE INDENTIFICACION Y CONTEXTO

AREA DE CONTENIDO Y
ESTRUCTURA

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

COD. COD. CODIGO OFICINA QUE
SERIE NOMBRE SERIE SUBSERIE NOMBRE SUBSERIE NOTA DE ALCANCE Y CONTENIDO REPORTA NORMATIVA/FUENTE
Estos documentos reflejan la planificacion de Circular 003 del 27/02/2015. Numeral
Planes de Trabajo Anual del estrategias orientados a Promover vy 7, Articulo 2.2.4.6.8.
20 PLANES 71 Sistema de Seguridad y Salud mantener el mas alto grado de bienestar fisico, 95005 Decreto 1072 de 2015.
en el Trabajo — SG-SST mental y social de los colaboradores de Tablas de retencion documental
Positiva. Positiva - 2017.
Estos documentos reflejan el seguro que Decreto 2649 de 1993.
ofrece proteccion ante cualquier accidente, Superfinanciera de Colombia
92 | POLIZAS DE VIDA ) ) entendido este como el suceso imprevisto, ; Concepto: 1999043051-2. Agosto 26
repentino, violento, externo, ajeno a la de 1999.
voluntad, que produzca la muerte o lesiones Tablas de retencion documental
corporales al asegurado. Positiva - 2017.
o e e oo e zoia ge 1om
. . S Superfinanciera de Colombia
92 POLIZAS DE VIDA 2 Pdliza de Accidentes Personales entenqldo este como el suceso _IMPprevisto, 23007 Concepto: 1999043051-2. Agosto 26
repentino, violento, externo, ajeno a la d 1999 Tabl d S
voluntad, que produzca la muerte o lesiones de i I Pa as 26017 retencion
corporales al asegurado. ocumental Positiva - '
Estos documentos reflejan el seguro con Decreto 2649 de 1993.
destinacion especifica, cuyo fin es indemnizar Superfinanciera de Colombia
92 POLIZAS DE VIDA 5 Poliza de Exequias 0 remunerar los g_astos por servicios 23007 Concepto: 1999043051-2. Agosto 26
funerarios o Exequiales en caso de de 1999.
presentarse el fallecimiento de cualquier Tablas de retencion documental
integrante del grupo familiar asegurado. Positiva - 2017.
Estos documentos reflejan el seguro los Decreto 2649 de 1993.
gastos médicos, hospitalarios, quirirgicos y/o Superfinanciera de Colombia
92 POLIZAS DE VIDA 8 Pdliza de Gastos Médicos por farmacéuticos, que se deriven de la atencién 23007 Concepto: 1999043051-2. Agosto 26
Complicaciones en Cirugias de una complicacion médica como de 1999.
consecuencia de una cirugia o procedimiento Tablas de retenciébn documental
quirdrgico. Positiva - 2017.
Estos documentos reflejan el seguro de vida Decreto 2649 de 1993.
que ampara el patrimonio familiar de un Superfinanciera de Colombia
92 POLIZAS DE VIDA 16 Poliza de Vida Grupo conjunto de personas 'agrupadas por una 23007 Concepto: 1999043051-2. Agosto 26
persona natural o juridica, que contrata el de 1999.
seguro y adquiere la obligacion de pagar la Tablas de retenciébn documental
prima. Positiva - 2017.
Decreto 2649 de 1993.
Estos documentos reflejan el seguro de vida Superfinanciera de Colombia
92 POLIZAS DE VIDA 2 Péliza de Vida Individual que ampara a una persona hatural o juridica, 23007 Concepto: 1999043051-2. Agosto 26

que contrata el seguro y adquiere la obligacion
de pagar la prima.

de 1999.
Tablas de retencién documental
Positiva - 2017.
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AREA DE INDENTIFICACION Y CONTEXTO

AREA DE CONTENIDO Y
ESTRUCTURA

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

COD. COD. CODIGO OFICINA QUE
SERIE NOMBRE SERIE SUBSERIE NOMBRE SUBSERIE NOTA DE ALCANCE Y CONTENIDO REPORTA NORMATIVA/FUENTE
Decreto 2649 de 1993.
Estos documentos reflejan el seguro que Superfinanciera de Colombia
) ) garantiza el pago del beneficio econémico de ) Concepto: 1999043051-2. Agosto 26
94 POLIZAS PENSIONALES manera vitalicia, a partir del inicio de vigencia de 1999.
y hasta la muerte del asegurado. Tablas de retencion documental
Positiva - 2017.
Estos documentos reflejan el seguro que Decreto 2649 de 1993.
. - garantiza el pago bimestral del beneficio Superfinanciera de Colombia
94 | POLIZAS PENSIONALES 4 Poliza de Beneficios econémico periédico de manera vitalicia, a 23007 Concepto: 1999043051-2. Agosto 26
Econdémicos Periddicos ; o : : de 1999.
partir del inicio de vigencia y hasta la muerte Tabl d ion d |
del asegurado ablas de retencion documental
) Positiva - 2017.
Estos documentos reflejan el seguro que se Decreto 2649 de 1993.
compromete a pagar una renta mensual al Superfinanciera de Colombia
Pdliza de Pensiones con rentista y sus beneficiarios de conformidad Concepto: 1999043051-2. Agosto 26
94 POLIZAS PENSIONALES 1 Conmutacién Pensional con lo pactado en el proceso de conmutacion 23007 de 1999.
pensional y lo estipulado en las condiciones Tablas de retencion documental
particulares de la pdliza. Positiva - 2017.
Estos documentos reflejan el seguro de
pensiones ley 100 que se compromete a pagar Decreto 2649 de 1993
al a_segurado, una renta vitalicia mensual a Superfinanciera de Colombia
partir de la fecha Concepto: 1999043051-2. Agosto 26
94 POLIZAS PENSIONALES 14 Pdliza de Rentas Vitalicias determinada en las condiciones particulares 23007 de ’ ) 1999
de la pdliza, hasta la fecha de su fallecimiento L .
y al pago de pension de sobrevivientes a favor ;zg:gia _d2em7retenC|on documental
de sus beneficiarios legales por el tiempo a ’
que ellos tengan derecho.
Decreto 2649 de 1993.
Superfinanciera de Colombia
] Seguro a través del cual se pretenden Concepto: 1999043051-2. Agosto 26
9% POLIZAS SEGURO DE ) ) proteger los bienes asegurados frente al ) de 1999.
BIENES riesgo de pérdida o deterioro que hacen parte Procedimiento
de la compaiiia. APO_13 2 1 _CPROS5.
Tablas de retencion documental
Positiva - 2017.
. Decreto 2649 de 1993.
poLIzA5 SEGURO OF « s ocupares G Mo 3. a tscores S . o
96 3 Pdlizas de Automoviles personas que sufran dafios ante un choque o 33003 pto: - A9

BIENES

accidente de transito, al igual que los gastos
por robos o dafios.

de 1999. Procedimiento
APO_13 2 1 CPRO05.Tablas de
retencion documental Positiva - 2017.
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AREA DE INDENTIFICACION Y CONTEXTO

AREA DE CONTENIDO Y
ESTRUCTURA

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

COD. COD. CODIGO OFICINA QUE
SERIE NOMBRE SERIE SUBSERIE NOMBRE SUBSERIE NOTA DE ALCANCE Y CONTENIDO REPORTA NORMATIVA/FUENTE
Decreto 2649 de 1993.
Superfinanciera de Colombia
Es un seguro donde la Compafiia protege su Concepto: 1999043051-2. Agosto 26
9% POLIZAS SEGURO DE 6 Pdélizas Infidelidad y Riesgos patrimonio frente a las pérdidas que se 33003 de 1999.
BIENES Financieros generen por actos deshonestos de sus Procedimiento
empleados o de terceros. APO_13 2 1 CPRO0S.
Tablas de retenciéon documental
Positiva - 2017.
Decreto 2649 de 1993.
Superfinanciera de Colombia
, o oS Srlocae 8 eesss o Conceto 19580430512 Agosto 2
96 POLIZAS SEGURO DE 9 Pélizas Manejo Global la Compafiia asegurada contra los riesgos que 33003 de 1999.
BIENES Entidades Oficiales L : Procedimiento
impliguen menoscabo de fondos y bienes APO 13 2 1 CPRO5
causados por sus servidores publicos. —
Tablas de retencion documental
Positiva - 2017.
Decreto 2649 de 1993.
Seguro que cubre dafios materiales y lesiones Superfinanciera de Colombia
personales causados a terceros durante la Concepto: 1999043051-2. Agosto 26
9% POLIZAS SEGURO DE 12 Pélizas Responsabilidad Civil vigencia de la poliza y que suceda durante el 33003 de 1999.
BIENES Extracontractual desarrollo de las actividades propias del Procedimiento
asegurado, relacionadas y aseguradas por la APO_13 2_1_CPRO5.
péliza. Tablas de retencion documental
Positiva - 2017.
Decreto 2649 de 1993.
Seguro disefiado para proteger a Servidores Superfinanciera de Colombia
o - - Publicos o Funcionarios del Estado, que Concepto: 1999043051-2. Agosto 26
9% POLIZAS SEGURO DE Polizas Rgsponsqbﬂpad Civil tienen a su cargo una serie de de 1999.
15 para servidores publicos — i . 33003 I
BIENES RCSP responsabilidades que hacen que cada dia los Procedimiento
riesgos a los que estdn expuestos se APO_13 2 1 CPROS.
potencialicen. Tablas de retencién documental
Positiva - 2017.
Decreto 2649 de 1993.
Es un seguro obligatorio para todos los Superfinanciera de Colombia
POLIZAS SEGURO DE vehiculos que transitan por el territorio dConcepto: 1999043051-2. Agos;gngG
96 18 Pdlizas SOAT nacional que ampara los dafios corporales 33003 e ’

BIENES

causados a personas en accidentes de
trénsito.

Procedimiento
APO_13 2 1 _CPROS.

Tablas de retenciébn documental
Positiva - 2017.
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AREA DE INDENTIFICACION Y CONTEXTO

AREA DE CONTENIDO Y
ESTRUCTURA

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

COD. COD. CODIGO OFICINA QUE
SERIE NOMBRE SERIE SUBSERIE NOMBRE SUBSERIE NOTA DE ALCANCE Y CONTENIDO REPORTA NORMATIVA/FUENTE
Seguro que garantiza cualquier dafio material Decreto 2649 de 1993.
de caracter accidental ligado a todos los dafios Superfinanciera de Colombia
materiales derivados de un evento de incendio Concepto: 1999043051-2. Agosto 26
POLIZAS SEGURO DE Pélizas Todo Riesgo Dafio y/o rayo, terremoto, inundacién, montaje y de 1999.
96 21 . ST = . 33003 -
BIENES Material rotura de maquinaria, dafios internos y Procedimiento
externos que sufran equipos electrénicos, APO_13 2 1 CPRO0S.
sustraccion entre otros dentro de las Tablas de retenciéon documental
instalaciones. Positiva - 2017.
Decreto 2649 de 1993.
Seguro ante la pérdida total de las mercancias Superfinanciera de Colombia
a causa de la pirateria terrestre, la diversidad Concepto: 1999043051-2. Agosto 26
%6 POLIZAS SEGURO DE 2 Pélizas Transporte de de nuestra geografia, caidas accidentales de 33003 de 1999.
BIENES Mercancias mercancias en la via, accidentes del vehiculo Procedimiento
transportador o asegurado cuando se movilice APO_13 2 1 CPRO0S.
por sus propios medios. Tablas de retencion documental
Positiva - 2017.
Documentos que reflejan el seguimiento y
control a la formulacién y ejecucién de los
08 Egg-\l;élé?rgg DE ) ) proyectos estratégicos que conforman el 10001 Tablas de retencion documental
CORPORATIVOS portafollg Corporativo de Proyectos _dg la Positiva - 2017.
Compariia, para el logro de los objetivos
estratégicos.
Documentos que respaldan las reservas Tablas de retencién documental
929 PORTAFOLIOS - - técnicas de seguros, siendo el mayor activo de - Positiva - 2017
Positiva Compafiia de Seguros. :
Documentos que refleja la informacion béasica
99 PORTAFOLIOS 1 Port_af_olio de productos y y precisa de la empresa en donde muestra los 10001 Tabl_e_\s de retencion documental
servicios ARL productos y servicios que se ofrecen en la Positiva - 2017.
administracion de riesgos laborales.
El portafolio de Inversiones respalda las
reservas técnicas de seguros, siendo el mayor
activo de Positiva Compafiia de Seguros, y la
administraciondel mismo constituye una de las
principales actividades de la compafiia dentro ”
100 | PORTAFOLIO INVERSIONES - - de su proposito de generar valor, puede - Tab!a_ts de retencion documental
L ; Positiva - 2017.
tratarse como una coleccion de diferentes
activos o instrumentos financieros tales como
acciones, bonos o dinero en efectivo con el
objetivo de sacar una rentabilidad del
mercado.
Son emisiones de deuda que realiza el estado Tablas de retencién documental
100 | PORTAFOLIO INVERSIONES 3 Inversiones de renta fija y las empresas, dirigidas a los participantes 27007

del mercado de capitales.

Positiva - 2017.
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AREA DE INDENTIFICACION Y CONTEXTO

AREA DE CONTENIDO Y

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

ESTRUCTURA
COD. COD. CODIGO OFICINA QUE
SERIE NOMBRE SERIE SUBSERIE NOMBRE SUBSERIE NOTA DE ALCANCE Y CONTENIDO REPORTA NORMATIVA/FUENTE
Son especialmente aquellos que son parte de
un capital, como las acciones de las
100 | PORTAFOLIO INVERSIONES 6 Inversiones de renta variable compafilas anbnimas. La denominacion 27007 Tablas ~de retencion documental
variable" se relaciona con la variacion que Positiva - 2017.
puede haber en los montos percibidos por
concepto de dividendos.
Es el célculo que se realiza con el fin de .
. ) ) ) Circular 003 del 27/02/2015.
104 | PRESUPUESTO - - determinar la cantidad de dinero que se estima 33005 Tablas de retencion documental
que seré necesaria para hacer frente a ciertos L
ot Positiva - 2017.
gastos dentro de la compafiia.
Documentos que consignan las gestiones
106 PROCESOS DE COBRO ) ) realizadas por la Gerencia Juridica en materia 27007 Tablas de retencion documental
COACTIVO de procesos judiciales de cobro coactivo como Positiva - 2017.
parte de la defensa para la compaifiia.
Procedimiento
PROCESOS DE Estos documentos soportan el proceso de APO_13 2 1_CPRO5.
108 | CONTRATACION NO - - ! 33007 -
contratacion. Tablas de retencion documental
ADJUDICADOS o
Positiva - 2017.
< Estos documentos evidencian las elecciones Procedimiento
PROCESOS DE ELECCION de los representantes de los trabajadores que APO_13 2 1 CPROS.
111 | COMITE PARITARIO DE - - . "y L 95005 L
haran parte del Comité Paritario de Salud Tablas de retencion documental
SALUD OCUPACIONAL - o
Ocupacional. Positiva - 2017.
PROCESOS DE ELECCION Estos documentos evidencian las elecciones llzlr;)gecigmzen;o CPROS
112 | COMITE DE CONVIVENCIA - - de los representantes de los trabajadores que 95005 =
. >, . - Tablas de retencion documental
LABORAL haran parte del Comité de convivencia laboral. L
Positiva - 2017.
Estos documentos soportan los procesos que Ley 734 del 2002.
113 PROCESOS ) ) se adelantan para verificar si un empleado ha 17001 Ley 1474 de 2011 art. 132.
DISCIPLINARIOS cometido una falta de las contenidas en la Ley Tablas de retencion documental
734 del 2002 y la Ley 1474 de 2011 art 132. Positiva - 2017.
Consignan las gestiones realizadas por la
Gerencia Juridica en materia de procesos Tablas de retenciébn documental
114 | PROCESOS JUDICIALES ) ) judiciales como parte de la defensa para la 95003 Positiva - 2017.
Compafiia.
Consignan las gestiones realizadas por la
Gerencia Juridica en materia de procesos Tablas de retencion documental
115 | PROCESOS EJECUTIVOS ) ) judiciales ejecutivos laborales sin siniestro 95003 Positiva - 2017.
como parte de la defensa para la Compafiia.
Consignan las gestiones realizadas por la
116 | PROCESOS RECOBRO ) ) Gerencia Juridica en materia de procesos de 95003 Tablas de retencién documental

recobro como parte de la defensa para la
Compafiia.

Positiva - 2017.
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AREA DE INDENTIFICACION Y CONTEXTO

AREA DE CONTENIDO Y
ESTRUCTURA

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

COD. COD. CODIGO OFICINA QUE
SERIE NOMBRE SERIE SUBSERIE NOMBRE SUBSERIE NOTA DE ALCANCE Y CONTENIDO REPORTA NORMATIVA/FUENTE
Documentos que reflejan la construccién de
modelos de inteligencia de negocios, donde se Circular 003 del 27/02/2015.
118 | PROGRAMAS - - apoyan la estrategia de la compafiia y - Tablas de retencion documental
garantiza la unicidad y la accesibilidad de la Positiva - 2017.
informacion.
Este documento ejecuta las actividades que
manifiestan los servidores de motivacion y
calidez humana en la prestacion de los Circular 003 del 27/02/2015.Tablas
118 | PROGRAMAS 2 Programas de Bienestar Social | servicios, y se refleja en el cumplimiento de la 95005 de retencion documental Positiva -
Misién Institucional, aumentando los niveles 2017.
de satisfaccion en la prestacion de los
servicios.
Programa que refleja la planificacién y el
118 | PROGRAMAS 15 Programas de Capacitacién de desarrlollo_, de las _ necesidade_s_ de 35013 Tabl_e_ls de retencion documental
la Fuerza de Ventas capacitacion en ventas, calidad del servicio de Positiva - 2017.
la estructura comercial y la fuerza ventas.
Documentos que establecen las estrategias
para el desarrollo de las actividades
Programas y productos de inherentes a .Ios servicios de_ atencion integral Circular 003 dgl 27/02/2015.
118 | PROGRAMAS 18 i ” en la promocion de la Seguridad y Salud en el 25003 Tablas de retencion documental
Promocién y Prevencion - 9 : "
Trabajo y la prevencion de los Riesgos Positiva - 2017.
Laborales en forma permanente a las
empresas afiliadas.
Documentos que permiten gestionar la calidad NTE'EHO SAS 190111%8%%
de los servicios ofrecidos, la seguridad y salud NTC- ’
. NTC-ISO 14001.
ocupacional del talento humano, la NTC-1SO 9001
118 | PROGRAMAS 21 Programa de Gestion Ambiental | continuidad del negocio y la preservacion del 10001 NTC-GP1000 ’
medio ambiente, proporcionando la estructura ’
bésica para evaluar la estrategia, la gestion y !I.SaOb{;EC de retencion docu%n7e0ri§1.l
los propios mecanismos de evaluacion. Positiva - 2017.
. Documento que establece la centralizacién de -
118 | PROGRAMAS 24 Programas de Gestion archivos, optimizando la tercerizaciéon de la 33003 Tab!a_ts de retencion documental
documental L v Positiva - 2017.
administracion documental.
Documentos que hacen parte de la gestién de
riesgos del negocio, determina y realiza los
andlisis, estrategias y planes necesarios que
Programas gestion de le permitan ala organizacion garantizar que en Tablas de retencion documental
118 | PROGRAMAS 27 caso de un incidente, todos los procesos y 91005

continuidad del negocio

operaciones criticas de negocio se encuentren
disponibles tanto para clientes, proveedores y
entidades que deban acceder a los servicios
ofrecidos por la Compaiiia.

Positiva - 2017.
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AREA DE INDENTIFICACION Y CONTEXTO

AREA DE CONTENIDO Y
ESTRUCTURA

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

COD.
SERIE

118

NOMBRE SERIE

PROGRAMAS

COD.
SUBSERIE

NOMBRE SUBSERIE

Programas Sistema de
Administracién de Riesgo de
Lavado de Activos y
Financiacion del Terrorismo —
SARLAFT

NOTA DE ALCANCE Y CONTENIDO

Documentos que hacen parte de la gestion de
riesgos del negocio de la Compafiia, que
busca la prevencion del riesgo, detectar,
reportar y legalizar las operaciones que se
pretendan realizar cuyo objetivo es prevenir y
que se introduzcan al sistema financiero
recursos  provenientes de  actividades
relacionadas con el lavado de activos y/o de la
financiacion del terrorismo.

CODIGO OFICINA QUE
REPORTA

91005

NORMATIVA/FUENTE

Tablas de retenciébn documental
Positiva - 2017.

118

PROGRAMAS

33

Programas Sistema de
Administracién de Riesgo
Operativo - SARO

Documentos que hacen parte de la gestion de
riesgos del negocio, que busca aportar al logro
de un desarrollo sostenible, soportado en una
adecuada y oportuna gestion de riesgos,
integrada con los planes estratégicos de la
Compafiia.

91005

Tablas de retenciébn documental
Positiva - 2017.

118

PROGRAMAS

36

Programas Sistema especial de
administracion de Riesgos en
Seguros SEARS

Documentos que hacen parte de la gestion de
riesgos del negocio de la Compaiiia, y es una
herramienta para evaluar los riesgos acorde
con las necesidades y requerimientos del
negocio de seguros.

91005

Tablas de retencion documental
Positiva - 2017.

118

PROGRAMAS

38

Programas de Seguridad Vial

Documento encaminados a la prevencion o
minimizacion de dafios y efectos que provocan
los accidentes viales. Con este programa se
pretende promover acciones y mecanismos
que garantizan el buen funcionamiento de la
circulacién en las vias, esto mediante la
utilizacion  de  conocimientos (leyes,
reglamento y disposiciones) y normas de
conducta lo cual conlleva a disminuir al
maximo los riesgos.

95005

Circular 003 del 27/02/2015.Tablas
de retencién documental Positiva -
2017.

118

PROGRAMAS

39

Programas de Gestion Orden y
Aseo

Documentos encaminados al desarrollo de
acciones de identificacién y control de riesgos
locativos con el fin de disminuir la presencia
de incidentes que alteren las condiciones de
salud y generen ausentismo laboral.

95005

Circular 003  del
Tablas de retencién
Positiva - 2017.

27/02/2015.
documental

118

PROGRAMAS

Programas de Gestion
Prevencion Accidentes
Deportivos

Documentos encaminados a disminuir el
indice de severidad por accidentalidad laboral
incapacitante causada por accidentes
deportivos, por medio del establecimiento de
criterios de salud y seguridad, durante la
practica.

95005

Circular 003  del
Tablas de retencién
Positiva - 2017.

27/02/2015.
documental
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AREA DE INDENTIFICACION Y CONTEXTO

AREA DE CONTENIDO Y
ESTRUCTURA

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

COD. COD. CODIGO OFICINA QUE
SERIE NOMBRE SERIE SUBSERIE NOMBRE SUBSERIE NOTA DE ALCANCE Y CONTENIDO REPORTA NORMATIVA/FUENTE
Documentos que Estandarizan criterios para
la realizacion de inspecciones en todas las
_ areas que conforman a Ppsitiva Compafiia de Circular 003  del  27/02/2015
118 | PROGRAMAS a1 Programas de Inspecciones Seguros S.A. con e_l fin de ’detectar las 95005 Tablas de retencion documental
Planeadas oportunidades de mejora y asi evaluar los o
’ . - Positiva - 2017.
riesgos e impactos de forma preventiva, para
garantizar la efectividad de las acciones
implementadas.
Documentos que buscan mejorar aspectos
concernientes al autocuidado y brindar
conocimientos basicos de seguridad en los Circular 003 del 27/02/2015.
118 | PROGRAMAS 42 Programas de Riesgo Publico servidores de Positiva Compafiia de Seguros, 95005 Tablas de retencion documental
frente al riesgo publico, con el propdsito de Positiva - 2017.
prevenir incidentes y accidentes, tanto
laborales como extra laborales.
Documentos que buscan promover el
1 PROGRAMA 4 Programas Prevencién y 3] grncfgg:'rgilc?nnatl(r)éjljc?;]jzlsegfz:llﬂdrLcj:ggnntqacgcenztg '(I;Irlglu lar d 003 d?! §7/02/2015'|
8 0G S 3 Conservacion Auditiva la conservacion de la audicién, haciendo 95005 ablas ~de retencion —documenta
. P : Positiva - 2017.
identificacion de alteraciones en los
trabajadores expuestos.
Documentos que buscan  desarrollar
actividades educativas y de promocion,
mantener la salud visual en los trabajadores,
Programa Prevencion y haciendo identificacién temprana de posibles Circular 003 del 27/02/2015.
118 | PROGRAMAS 44 C g situaciones relacionadas con el trabajo que 95005 Tablas de retencion documental
onservacion Visual . : ; o
estén causando molestias visuales u Positiva - 2017.
orgénicas, ademas de alteraciones de origen
comun que impidan el desempefio visual del
colaborador.
Documentos que establece lineamiento que
buscan proteger a los trabajadores de la
Programa estilos de vida y compafiia de lesiones y alteraciones en el Circular 003 del 27/02/2015.
118 | PROGRAMAS 45 6rgano visual, auditivo y cardiovascular que 95005 Tablas de retenciébn documental

trabajo saludable

estén relacionados con el trabajo, mediante la
identificacion y control de los factores de
riesgo y diagndstico.

Positiva - 2017.
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AREA DE INDENTIFICACION Y CONTEXTO

AREA DE CONTENIDO Y
ESTRUCTURA

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

COD. COD. CODIGO OFICINA QUE
SERIE NOMBRE SERIE SUBSERIE NOMBRE SUBSERIE NOTA DE ALCANCE Y CONTENIDO REPORTA NORMATIVA/FUENTE
Documentos que reflejan los lineamientos
para prevenir los efectos en la salud
Programa Prevencién de ﬂggegadgiozg::iﬁ ;Xé)(;)izlﬁtlgr;a? dfeict}f(i)(r:(z\f:iédne Circular 003 del 27/02/2015.Tablas
118 | PROGRAMAS 46 Desordenes 90 ps " i ! 95005 de retencion documental Positiva -
- evaluacion e implementacion de los
Musculoesqueléticos - - 2017.
mecanismos de control del riesgo y planes de
mejoramiento que permitan mantener un
entorno de trabajo saludable.
Documentos que reflejan los lineamientos
para prevenir los efectos en la salud
generados por la exposicién a factores de .
118 | PROGRAMAS a7 Programa de Prevencion del riesgo psicosocial, mediante la identificacion, 95005 ?gﬁgsr deoofeten(tj:?én ﬁg@fﬁg}él
Riesgo Psicosocial evaluacion e implementacion de los Positiva - 2017
mecanismos de control del riesgo y planes de ’
mejoramiento que permitan mantener un
entorno de trabajo saludable.
35023 / 40003 / 50003 /
50005 / 50007 / 37005 /
Son aquellas que reflejan el plan u oferta de | 45003 /45013 /50015 /
los productos y servicios de seguros| 45007 /45010/ 45015/ L
120 ES?AZLFJQEC?;I'_AESS - - pensionales, de vida y de la Administracion de | 45020 / 50010 / 50013/ -lgzglig\?a _d2em7retencmn documental
Riesgos Laborales que la compafiia ofrece de | 47003 / 40005 / 40013 / ’
acuerdo a las necesidades del mercado. 47005/ 47007 / 47010 /
47013/ 43003 / 43005 /
43007 / 43010 / 45005
Estos documentos soportan la definicién y la Manual de gestion documental, cap.
122 PROPUESTA ESTRATEGIA ) ) implementacién de las estrategias que 27007 disposicion final de los documentos.
DE INVERSIONES permiten analizar las diferentes alternativas de Tablas de retenciébn documental
inversion por tipo de activo financiero. Positiva - 2017.
. . Ley 962 de 2005 "Ley Antitramites"
Es el capital que ingresa a las cuentas de la Art 28
124 | RECAUDO - - compafiia como pago de las cotizaciones de - ) » :
un aoortante Tablas de retencién documental
P ) Positiva - 2017.
Estos documentos reflejan la verificacion,
validacion y/o Iegahzagl’on de los ingresos que Ley 962 de 2005 "Ley Antitramites”
llegan a la Compafia por concepto del Art 28
124 | RECAUDO 2 Recaudo ARL cumplimiento de los objetivos para mejorar la 20005 ) )

productividad, cumplir la normatividad vigente,
e implementar procesos de mejora continua
con responsabilidad social.

Tablas de retenciébn documental
Positiva - 2017.
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AREA DE INDENTIFICACION Y CONTEXTO

AREA DE CONTENIDO Y

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

ESTRUCTURA
COD. COD. CODIGO OFICINA QUE
SERIE NOMBRE SERIE SUBSERIE NOMBRE SUBSERIE NOTA DE ALCANCE Y CONTENIDO REPORTA NORMATIVA/FUENTE
Estos _QOcumentos_ re_f]ejan la _venflcamon, Ley 962 de 2005 "Ley Antitramites"
validacion y/o legalizacion de los ingresos que Art o8
124 | RECAUDO 4 Recaudo Vida llegan a la Compafiia por concepto de aportes 20005 ) L ;
- . . Tablas de retencién documental
al sistema de riesgos laborales y/o primas de L
Positiva - 2017.
seguros.
Estos documentos efectlian el rembolso a las Ley 962 de 2005 "Ley Antitramites"
EPS, IPS, al empleador o a los asegurados de Art. 28.
) ) los costos asumidos por prestaciones ; Procedimiento
126 | REEMBOLSOS asistenciales originadas como consecuencia APO_13 2 1 CPRO0S.
de un accidente de trabajo, enfermedad Tablas de retencion documental
profesional y/o cobertura de pélizas de vida. Positiva - 2017.
Relnteg_ro del va_lor cqrrespondlente de las Ley 962 de 2005 "Ley Antitramites"
prestaciones asistenciales en que haya Art 28
Reembolsos a empleador o incurrido el trabajador o su empleador con Précedimiento ’
126 | REEMBOLSOS 1 P ocasion de un accidente de trabajo o 23005
asegurado enfermedad profesional calificados por APO_13_2_1_CPRQ5.
Positiva o las juntas de clasificacion de Tabl_gs de retencion documental
. . Positiva - 2017.
invalidez.
. Manual de gestion documental, cap.
Estos Documentos tienen valor permanente disposicién final de los documentos
128 | REGISTRO SOCIETARIO - - para la ~ Compafifa debido a su vital 95001 Tablas de retencion documental
importancia y testimonio de su actividad. L
Positiva - 2017.
Estos documentos reflejan el pago
REGISTROS DE ng”ulr‘:‘”;ime;ﬁi;ascgtr’]"ﬂzg'oirr‘]f:r;deqd‘f;idoass Ley 962 de 2005 "Ley Antitramites"
130 | OPERACIONES DE CAJAY - - P p oo 27005 Art. 28.Tablas de retencion
BANCOS proveedores, prestadores de servicios, documental Positiva - 2017
usuarios y empleados, previo cumplimiento de '
los requisitos legales establecidos.
Permite IIeva_r registro 'y contyol de Procedimiento
correspondencia de entrada y de salida, con APO 13 2 1 CPRO5
132 | REGISTRO Y CONTROL - - numeracién automatica por afios, o manual - Tablas de _retenciéﬁ documental
controlada por el usuario, logrando consultar -
. ) - et Positiva - 2017.
después la informacion de distintas maneras.
Son documentos que soportan la medicién de
. - riesgos quimicos y fisicos para la prevencién | 40003 /37005/50015/ | Tablas de retencion documental
132 | REGISTROY CONTROL 2 Registros de Quimicos y control en las empresas afiliadas a la 47003 / 43003 Positiva - 2017.
compafiia.
Estos documentos reflejan el control de las eraogeciler)mgn;o CPROS
132 | REGISTRO Y CONTROL 3 Administracion de inventarios remisiones y bitacoras producto de los 35003 = :

procesos de merchandising.

Tablas de retenciébn documental
Positiva - 2017.
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AREA DE INDENTIFICACION Y CONTEXTO

AREA DE CONTENIDO Y
ESTRUCTURA

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

COD. COD. CODIGO OFICINA QUE
SERIE NOMBRE SERIE SUBSERIE NOMBRE SUBSERIE NOTA DE ALCANCE Y CONTENIDO REPORTA NORMATIVA/FUENTE
Ley 962 de 2005 "Ley Antitramites"
) . Art. 28.
Documentos que confirman las acciones Procedimiento
132 | REGISTRO Y CONTROL 4 Control Operaciones Financieras | operativas que se ejecutan con anticipacion a 27005 APO 13 2 1 CPROS
la gestion del portafolio de inversién. — ==
Tablas de retencion documental
Positiva - 2017.
Son documentos que soportan la medicion de
. ) riesgos de laboratorio para la prevencion y| 40003 /37005/50015/ |Tablas de retencion documental
132 | REGISTRO Y CONTROL 4 Registros Laboratorio control en las empresas afiliadas a la 47003 / 43003 Positiva - 2017.
compaifiia.
Registro que contiene los datos de un
dispositivo de almacenamiento a otro soporte,
desde el cual podran ser posteriormente
132 | REGISTRO Y CONTROL 6 Control de Backup resta_urados en caso de que un incidente 91003 Tabl_e_ls de retencion documental
ocasione la pérdida o corrupcién de los datos Positiva - 2017.
originales, contribuyendo a asegurar de esta
manera la disponibilidad e integridad de la
informacion y de los sistemas que la soportan.
c | de f 5diao d Estos documentos soportan el acuse de Progedlénlzentoc 0
132 | REGISTRO Y CONTROL 9 - ontrol de formatos codigo de recibido de las politicas del codigo de ética de 15001 APO_13 2_1_CPR 5
ética la oficina de control interno. Tabl_e_ls de retencion documental
Positiva - 2017.
35023 / 40003 / 50003 /
50005 / 50007 / 37005 /
45003 / 45013 / 50015 / Procedimiento
Registro que permite verificar y llevar el control | 45007 / 45010 / 45015 / APO 13 2 1 CPRO5
132 | REGISTRO Y CONTROL 12 Control de formularios de la utilizacion de formularios de pélizas en 45020/ 50010/ 50013/ Tablas de. _retencioh documental
las sucursales de la compaiiia. 47003 /40005/40013/ | 5 o0 5017
47005/ 47007 / 47010 / ’
47013/ 43003/ 43005 /
43007 / 43010 / 45005
. . Procedimiento
Estos documentos reflejan el ingreso de APO 13 2 1 CPRO5
132 | REGISTRO Y CONTROL 21 Registros de Bienes bienes directamente al servicio para su uso, 33003 blas de et documental
instalacién y puesta en funcionamiento. Tal |as de retencion
Positiva - 2017.
Estos documentos soportan el célculo de
reservas matematica y técnica de las pélizas
134 | RESERVAS TECNICAS ) ) de los productos de Vida individual, grupo y ) Tablas de retencion documental

accidentes personales,
conmutacion pensional vy
ocurridos y avisados.

rentas vitalicias,
de siniestros

Positiva - 2017.
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AREA DE INDENTIFICACION Y CONTEXTO

AREA DE CONTENIDO Y
ESTRUCTURA

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

COD.
SERIE

134

NOMBRE SERIE

RESERVAS TECNICAS

COD.
SUBSERIE

NOMBRE SUBSERIE

Reservas de riesgos laborales

NOTA DE ALCANCE Y CONTENIDO

Estos documentos soportan el célculo de
reservas matematica y técnica de las pélizas
de los productos de Vida individual, grupo y
accidentes personales, rentas vitalicias,
conmutacion pensional y  de siniestros
ocurridos y avisados que se deben constituir
para atender las erogaciones presentes y
futuras de las obligaciones contraidas en
vitud de la actividad como entidad
aseguradora.

CODIGO OFICINA QUE
REPORTA

23010

NORMATIVA/FUENTE

Tablas de
Positiva - 2017.

retencion documental

134

RESERVAS TECNICAS

Reserva Matematica de BEPS

Estos documentos soportan el célculo de
reservas matematica y técnica de las pdlizas
de los productos de Vida individual, grupo y
accidentes personales, rentas Vvitalicias,
conmutacion pensional y  de siniestros
ocurridos y avisados que se deben constituir
para atender las erogaciones presentes y
futuras de las obligaciones contraidas en
vitud de la actividad como entidad
aseguradora.

23010

Tablas de retencién
Positiva - 2017.

documental

134

RESERVAS TECNICAS

Reserva Matematica de
Conmutacién Pensional

Estos documentos soportan el célculo de
reserva mateméatica de  conmutacion
pensional que se deben constituir para
atender las erogaciones presentes y futuras
de las obligaciones contraidas en virtud de la
actividad como entidad aseguradora.

23010

Tablas de retencién
Positiva - 2017.

documental

134

RESERVAS TECNICAS

12

Reserva matematica de rentas
vitalicias

Estos documentos soportan el célculo de
reserva matematica de Rentas Vitalicias que
se deben constituir para atender las
erogaciones presentes y futuras de las
obligaciones contraidas en virtud de la
actividad como entidad aseguradora.

23010

Tablas de retencién
Positiva - 2017.

documental

134

RESERVAS TECNICAS

15

Reserva Matematica de riesgos
laborales

Estos documentos soportan el célculo de
reserva matematica de ARL que se deben
constituir para atender las erogaciones
presentes y futuras de las obligaciones
contraidas en virtud de la actividad como
entidad aseguradora.

23010

Tablas de retencién
Positiva - 2017.

documental

134

RESERVAS TECNICAS

18

Reserva Matematica de Vida
Individual

Estos documentos soportan el célculo de
reserva de Vida Individual que se deben
constituir para atender las erogaciones
presentes y futuras de las obligaciones
contraidas en virtud de la actividad como
entidad aseguradora.

23010

Tablas de retencién
Positiva - 2017.

documental
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AREA DE INDENTIFICACION Y CONTEXTO

AREA DE CONTENIDO Y
ESTRUCTURA

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

COD.
SERIE

134

NOMBRE SERIE

RESERVAS TECNICAS

COD.
SUBSERIE

21

NOMBRE SUBSERIE

Reserva de pendientes de otros
ramos

NOTA DE ALCANCE Y CONTENIDO

Estos documentos soportan el célculo de
reservas matematica y técnica de las pélizas
de los productos de Vida individual, grupo y
accidentes personales, rentas vitalicias,
conmutacion pensional y  de siniestros
ocurridos y avisados que se deben constituir
para atender las erogaciones presentes y
futuras de las obligaciones contraidas en
vitud de la actividad como entidad
aseguradora.

CODIGO OFICINA QUE
REPORTA

23010

NORMATIVA/FUENTE

Tablas de retenciébn documental
Positiva - 2017.

134

RESERVAS TECNICAS

24

Reserva siniestros pendientes
de riesgos laborales

Estos documentos soportan el célculo de
reservas matematica y técnica de las pdlizas
de los productos de Vida individual, grupo y
accidentes personales, rentas Vvitalicias,
conmutacion pensional y  de siniestros
ocurridos y avisados que se deben constituir
para atender las erogaciones presentes y
futuras de las obligaciones contraidas en
vitud de la actividad como entidad
aseguradora.

23010

Tablas de retenciébn documental
Positiva - 2017.

134

RESERVAS TECNICAS

27

Reserva técnica de riesgo en
Curso

Estos documentos soportan el célculo de
reservas matematica y técnica de las polizas
de los productos de Vida individual, grupo y
accidentes personales, rentas Vvitalicias,
conmutaciéon pensional y  de siniestros
ocurridos y avisados que se deben constituir
para atender las erogaciones presentes y
futuras de las obligaciones contraidas en
vitrud de la actividad como entidad
aseguradora.

23010

Tablas de retencién documental
Positiva - 2017.

136

SINIESTROS DE POLIZAS

Son los documentos que soportan  un
acontecimiento que origina dafios concretos,
garantizados por la poliza de seguros hasta
una determinada cuantia.

33003

Procedimiento
APO_13 2 1 CPRO05.Tablas de
retencion documental Positiva - 2017.

138

SOLICITUDES

Es un documento mediante el cual se solicita
determinada informacion.

Procedimiento
APO 13 2 1 _CPRO5.

Tablas de retenciébn documental
Positiva - 2017.

138

SOLICITUDES

Solicitudes Tecnoldgicas

Estos documentos reflejan las solicitudes de
tecnologia de la Informacion.

91003

Procedimiento
APO_13 2 1 _CPROS.

Tablas de retencién documental
Positiva - 2017.
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AREA DE INDENTIFICACION Y CONTEXTO

AREA DE CONTENIDO Y
ESTRUCTURA

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

COD. COD. CODIGO OFICINA QUE
SERIE NOMBRE SERIE SUBSERIE NOMBRE SUBSERIE NOTA DE ALCANCE Y CONTENIDO REPORTA NORMATIVA/FUENTE
Estos documentos representan las solicitudes
de pélizas de Vida Individual, Vida Grupo, -
! - Procedimiento
Accidentes Personales, Exequias, Salud, APO 13 2 1 CPRO5
138 | SOLICITUDES 4 Solicitudes de Polizas Pensiones Ley 100 - Rentas Vitalicias, 23007 —
. Y ] Tablas de retencién documental
Pensiones con Conmutacién Pensional y Positiva - 2017
BEPS que dentro de su trdmite son ’
rechazadas del negocio.
Remision de los documentos del archivo de Manual de gestion documental, cap.
140 TRANSFERENCIAS ) ) gestién al central, y de éste al histérico, de 33003 disposicién final de los documentos.
DOCUMENTALES conformidad con las tablas de retenciéon y de Tablas de retencion documental

valoracion documental vigentes.

Positiva - 2017.
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TABLA DE CONTROL DE CAMBIOS

Control de Cambios

NO

Descripcién del
Cambio

Fecha del Cambio

Quien Aprueba el
Cambio (Cargo)

Version
Anterior

Se crea Banco
terminolégico de
series y subseries
documentales 2017.

2021/07/29

Gerente de Logistica

N/A

Se actualiza plantilla,
se retira del pie de
pagina el codigo
version y fecha del
Manual que habia
sido utilizada por
error en esta plantilla,
se retira el control de
cambios ocultos.

2022/03/01

Gerente de Logistica
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