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S/Ss.

MACROPROCESOS

PROCESOS

TRADICION DOCUMENTAL

NIVEL DE SEGURIDAD

TIEMPO DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

SEJjcoju JPU AG AC

CT JEIM] S

PROCEDIMIENTO

2 ACTAS

25 Actas de Comité Canal Seguros

Citaciones
Acta

CORE ESTRATEGIA DE DISTRIBUCION

Y VENTAS

teams
docx pdf.

de la Nacion.

X Finalizada la gestion y resuelto el tramite, custodiar en el Archivo de
Gestion un (1) afio. Posteriormente transferir al Archivo Central por un
tiempo de conservacién de uno (1) afios. Desde su creacion, la|
informacion se debe alojar en la carpeta que la compafiia ha dispuestol
para tal fin, identificada con estructura légica a nivel de carpeta y subj
carpeta segln la serie documental. Se respaldara con una copia,|
permitiendo su preservacion recuperacion y futuras consultas. Cumplidoj
el tiempo de retencion en el Archivo Central, se procede a conservari
totalmente, debido a que desarrolla valor secundario para la compaiiia,|
como es el histérico e investigativo. Dado que la subserie documental
contiene los seguimientos de los puntos importantes de cifras y fuerzal
de ventas. Normativa: Circular Externa 03 de 2015 del Archivo General

22 HISTORIALES

22.3  |Historiales de Cifras de Ventas

Historicas de cifras de ventas

CORE ESTRATEGIA DE DISTRIBUCION

Y VENTAS

Business Intelligence X

CP

X Finalizada la gestion y resuelto el trémite, custodiar permanentemente]
en el Archivo de Gestion. Desde su creacion, la informacion se debe|
alojar Business Intelligence, identificada con estructura 6gica a nivel de
carpeta y sub carpeta segun la serie documental. Se respaldara con una|
copia, permitiendo su preservacion recuperacion y futuras consultas.,
Subserie documental que contiene las ventas historicas de las fuerzal
de ventas del canal seguros y ventas actuales. Normativa: Circular]
Externa 03 de 2015 del Archivo General de la Nacion.
Conservacion Permanente.

CONVENCIONES

SERIES ¥ TIPOS

conieo DOCUMENTALES

FROCESO

SUB-PROCESO

TRADICION
DOCUMENTAL

NI¥EL DE
SEGURIDAD

TIEMFO DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

FPROCEDIMIENTO

5 - Serie
55 - Subserie

SERIES
Subseries
Tipos Document ales

Proceso al cual
pertenece el registro en|
la Cadena de Valor

Sub-Proceso al  cuall
pertenece el registra en|
la Cadenade Yalor

F - Documento Fisico
E - Documento Electranico

5 - Secreta o Reserzada
C - Confidencial

I - Interna

P - Piblica

AG - Archivo de
Gestidn
AL - Archivo Central

CT - Conzervacion Total

E - Eliminacién

M - Microfilmacion & Medio Téenico
S - Seleccidn

Instrucciones de la administracidn del
la serie o subserie documental
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CODIGO TRADICION DOCUMENTAL | NIVEL DE SEGURIDAD TIEMPO DE DISPOSICION FINAL
SERIES,SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES MACROPROCESOS PROCESOS RETENCION PROCEDIMIENTO
S/Ss. F E SEjco]ujru AG AC CT M
SOPORTE GESTION DE SERVICIOS
% INFORMES ADMINISTRATIVOS

244 linforme de Auditoria X 2 3 Flnallzad? la wgenqa del informe, cvustodlarven el Archivo de Ggsllon
) dos (2) afios. Posteriormente transferir al Archivo Central para un tiempo|
Requerimiento de §°|‘C”Ud pafdocs , Xis de conservacion de tres (3) afios. Desde su creacion, la informacion se
Informe de Aud\?orla pdf docs , Xis debe alojar en la carpeta que la compafiia ha dispuesto para tal fin,
Acciones de mejora paf .docs , Xis identificada con estructura légica a nivel de carpeta y sub carpeta segun|
la serie documental. Se respaldara con una copia, permitiendo su
preservacion recuperacion y futuras consultas. Cumplido el tiempo de
retencion en el Archivo Central, se procede a eliminar, por perder su
valor administrativo. Dado que es el Informe de auditoria realizado all
area en el periodo auditado. Siguiendo el protocolo de la compafiia se|
procede a la eliminacion de la produccion documental mediante la|
técnica de borrado permanente y seguro, contando previamente con Ia|
aprobacion mediante acta por parte del Comité Interno de Archivo, como|

indica el Art. 22 del acuerdo 004 de 2019.

CONVENCIONES
SERIES ¥ TIFOS TRADICION NI¥EL DE TIEMFO DE
coDIGo DOCUMENTALES PROCESO SUB-PROCESD DOCUMENTAL SEGURIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
) Froceszo al cuall Sub-Froceso  al  cual . 5 - Secreta o Reservadal . CT - Conservacidn Total
gs--gir:serie gE:‘slf'Sies pertenece el registro en| pertenece el registra en E: ggz:x::tg E:es::c:?énico C - Confidencial ger";t'ié':"h""o de E - Eliminacidn Instrucsiones de la administracidn de|

Tipos Document ales

la Cadena de Valor

la Cadenade Yalor

I - Interna
P - Piblica

AL - Archivo Central

M - Microfilmacion & Medio Téenico
S - Seleccidn

la serie o subserie documental
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M

PROCEDIMIENTO

24

2414

INFORMES

Informes de Gestion

Informe de gestion (Ventas)

SOPORTE

GESTION DE SERVICIOS

ADMINISTRATIVOS

Xls .pptx

Finalizada la vigencia del informe, custodiar en el Archivo de Gestion un
(1) afio. Posteriormente transferir al Archivo Central por un tiempo de|
conservacion de tres (3) afios. Desde su creacion, la informacion se|
debe alojar en la carpeta que la compafia ha dispuesto para tal fin,
identificada con estructura ldgica a nivel de carpeta y sub carpeta segin
la serie documental. Se respaldara con una copia, permitiendo su
preservacion recuperacion y futuras consultas. Cumplido el tiempo de
retencion en el Archivo Central, se procede a eliminar, debido a que]
pierde valor para las actividades del area y los procesos administrativos|
de la compafia, ademas de no poseer valores legales, técnicos,
contables e historicos que ameriten su conservacion. Dado que la|
subserie documental contiene el andlisis y los resultados de valor de las|
ventas del mes vencido, este informe es enviado a la vicepresidencial
comercial. Siguiendo el protocolo de la compafiia se procede a la|
eliminacion de la produccion documental mediante la técnica de borrado]
permanente y seguro, contando previamente con la aprobacion
mediante acta por parte del Comité Interno de Archivo, como indica el
Art. 22 del acuerdo 004 de 2019.
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TRADICION
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5 - Serie
55 - Subserie

SERIES
Subseries
Tipos Document ales

Proceso al cual
pertenece el registro en|
la Cadena de Valor

Sub-Proceso al  cuall
pertenece el registra en|
la Cadenade Yalor

F - Documento Fisico
E - Documento Electranico

5 - Secreta o Reserzada
C - Confidencial

I - Interna

P - Piblica

AG - Archivo de
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AL - Archivo Central
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SERIES,SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES MACROPROCESOS PROCESOS RETENCION PROCEDIMIENTO
S/Ss. E SEjco]ujru AG AC CT M
SOPORTE GESTION DE SERVICIOS
26 INSTRUMENTOS DE CONTROL ADMINISTRATIVOS
2627 |Control de Historias Laborales de Agentes X 1 9 Finalizada la gestion y resuelto el tramite, custodiar en el Archivo de
Indenendientes de Seauros ) Gestion un (1) afio. Posteriormente transferir al Archivo Central por un|
Registro Unico Tributario n SharePaint pof tiempo de conservacion de nueve (9) afos. Desde su creacion, la|
FOR-GSA-07-02-01 Reg\strp unico de proveedores Sharepo!m oo informacion se debe alojar en la carpeta que la compaiiia ha dispuestol
AIS ANX-EDV-03-04-03 Hoja de vida z:arezofn:'pj: para tal fin, identificada con estructura logica a nivel de carpeta y sub
gszjigaegitgndg:ggriﬁnto de datos Sh::;;::‘ :zdf carpgtg segun la serie ‘('jocumental. ”Se respaldarad con una copia,
Certiicado de Idoneidad o de alguna Insttucién de SharePaint pdf permltlendo su prese.r'vacmn recupe.ramon y futuras consultas. Cumplldo
- 8 ; . el tiempo de retencion en el Archivo Central, se procede a eliminar,|
Educacion Superior Formal en Colombia autorizada debido a que pierde valor para las actividades del area y los procesos|
administrativos de la compafiia, ademéas de no poseer valores legales,|
técnicos, contables e histéricos que ameriten su conservacion. Dado|
que la subserie documental contiene el control de las historias de]
agentes independientes que no tienen carga prestacional, debido a que|
el tipo de contrato indica que tiene un contrato de corretaje y se les pagal
seglin comisiones. Siguiendo el protocolo de la compafiia se procede a|
la eliminacion de la produccion documental mediante la técnica de
borrado permanente y seguro, contando previamente con la aprobacion
mediante acta por parte del Comité Interno de Archivo, como indica el
Art. 22 del acuerdo 004 de 2019.
CONVENCIONES
comiGo e T PROCESO SUB-PROCESD pERADICION iy bt ed DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
gs'_gj’;;,ie gf::f,sies :::22229 el rilgistmc‘ﬁ: E::Jtepn:z?z?mg?lstr;ﬁ E B ggz:x:tg E:':ic‘:f'énico g B Sce:r::tdzscielsewada Gn:’;t'ié'?;:chi”c‘ de ET Eﬁra::.?cruﬁ.clon Toul Instrucciones de la administracién de

Tipos Document ales

la Cadena de Valor

la Cadenade Yalor

I - Interna
P - Piblica

AL - Archivo Central

M - Microfilmacion & Medio Téenico
S - Seleccidn

la serie o subserie documental
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PU AG AC

CT

EQM

35

PLANES

Planes Estratégicos de Seguros

Diagnostico del plan
Plan

CORE

ESTRATEGIA DE DISTRIBUCION

Y VENTAS

pptx Xls
pptx Xls

A partir de la actualizacion del plan, custodiar en el Archivo de Gestion|
dos (2) afios. Posteriormente transferir al Archivo Central por un tiempo|
de conservacion de tres (3) afios. Desde su creacion, la informacion se|
debe alojar en la carpeta que la compafia ha dispuesto para tal fin,
identificada con estructura ldgica a nivel de carpeta y sub carpeta segin
la serie documental. Se respaldara con una copia, permitiendo su
preservacion recuperacion y futuras consultas. Cumplido el tiempo de
retencion en el Archivo Central, se procede a conservar totalmente,
debido a que esta subserie documental goza de valores secundarios|
como es el histérico, investigativo y misional. Dado que la subserie]
documental contiene los seguimientos de los puntos importantes de|
cifras y fuerza de ventas o las estrategias a desarrollar. Esta valoracion
se realizé como lo indica Circular Externa 03 de 2015 del AGN, donde
se dan directrices para la elaboracion de las Tablas de Retencion|
Documental, en el literal 5, que indica que las entidades publicas y las|
privadas que cumplen funciones publicas, deberan conservar]
permanentemente en su formato original, las series documentales de|
caracter misional.
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SERIES ¥ TIPOS

conieo DOCUMENTALES

FROCESO

SUB-PROCESO

TRADICION

NI¥EL DE
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RETENCION
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FPROCEDIMIENTO

5 - Serie
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SERIES
Subseries
Tipos Document ales

Proceso al cual
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la Cadena de Valor

Sub-Proceso al  cuall
pertenece el registra en|
la Cadenade Yalor

F - Documento Fisico
E - Documento Electranico

5 - Secreta o Reserzada
C - Confidencial

I - Interna

P - Piblica

AG - Archivo de
Gestidn
AL - Archivo Central

CT - Conzervacion Total

E - Eliminacién

M - Microfilmacion & Medio Téenico
S - Seleccidn
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38 PROGRAMAS

38.6  JProgramas de Incentivos
Presupuesto
Programa de incentivos

Analisis de cumplimiento del incentivo

CORE

ESTRATEGIA DE DISTRIBUCION

Y VENTAS

Xls
JPG
Outlook

Finalizada la vigencia del programa, custodiar en el Archivo de Gestion
un (1) afio. Posteriormente transferir al Archivo Central por un tiempo de
conservacion de tres (3) afios. Desde su creacion, la informacion se|
debe alojar en la carpeta que la compafia ha dispuesto para tal fin,
identificada con estructura ldgica a nivel de carpeta y sub carpeta segin
la serie documental. Se respaldara con una copia, permitiendo su
preservacion recuperacion y futuras consultas. Cumplido el tiempo de]
retencion en el Archivo Central, se procede a eliminar, debido a que]
pierde valor para las actividades del area y los procesos administrativos|
de la compafiia, ademas de no poseer valores legales, técnicos,
contables e historicos que ameriten su conservacion. Dado que la|
subserie documental contiene los parametros de ventas para cumplir
con un objetivo y asi premiar la labor comercial. La informacion de|
pagos realizados queda reflejada en el extracto enviado a cada AlS.
Siguiendo el protocolo de la compafiia se procede a la eliminacion de a|
produccion documental mediante técnica de borrado seguro, contandol
previamente con la aprobacion mediante acta por parte del Comité]
Interno de Archivo, como indica el Art. 22 del acuerdo 004 de 2019.
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DOCUMENTALES
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TRADICION
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DOCUMENTAL
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RETENCION

DISPOSICION FINAL

FPROCEDIMIENTO

5 - Serie
55 - Subserie

SERIES
Subseries
Tipos Document ales

Proceso al cual
pertenece el registro en|
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Sub-Proceso al  cuall
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F - Documento Fisico
E - Documento Electranico

5 - Secreta o Reserzada
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I - Interna

P - Piblica
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Gestidn
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CT - Conzervacion Total

E - Eliminacién
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