-/

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS

OFICINA PRODUCTORA: 35007 - GERENCIA DE PRODUCTO VIDA

TIEMPO I')E DISPOSICION
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES. RETENCION FINAL PROCEDIMIENTOS
AG AC |[cT|E|[D]|s
35007.4 ACTAS
. B B Estos documentos soportan las decisiones del Grupo Primario que trabaja los temas
35007.4.69 Actas Reunion Grupo Primario 1 4 X especificos de la dependencia, el cual esta orientado hacia las estrategias, politicas,

- Acta procesos y proyectos de la Organizacién

- Registro de asistencia reuniones- capacitaciones Cumplido (1) afio en el archivo de gestién, se transfiere al archivo central para un
tiempo de conservacion de (4) afios. Se selecciona y se conserva en original una
muestra anual del 10% teniendo como criterio aquellas actas de reunién que hayan
contribuido a los procesos misionales, de apoyo y estratégicos que generan impacto
para la entidad (estructura, funciones, mision, plan estratégico), la documentacion
restante se debe eliminar.

Politica de Comunicacion Grupos Primarios GTH- OD- PCGP.
35007.60 INFORMES Documentos de caracter administrativo que reflejan la gestion y el cumplimiento de las
35007.60.12 Informes de Gestion 2 8 X X funciones asignadas al area.

- Informe Cumplido (2) afios en el Archivo de Gestién, se transfiere al archivo central para un
tiempo de conservacién de (8) afios. Se conservan totalmente los documentos originales
por considerarse parte de la memoria institucional. Se digitaliza para el aseguramiento
de la informacion y para posteriores consultas, segun procedimiento definido en el
manual de gestion documental en el capitulo de disposicién final de los documentos.
Circular No 003 de 2015.

35007.90 PLANES 2 8 X
35007.90.36 Plan de Ventas Este documento esta orientado a desarrollar un concurso de ventas y una convencion

- Plan anual de ventas como estrategia para la fuerza comercial de intermediarios de seguros.
Cumplido (2) afios en el Archivo de Gestion, se transfiere al archivo central para un
tiempo de conservacién de (8) afios. Se conservan totalmente los documentos originales
por reflejar la proyeccion de la compafiia y parte de la memoria institucional.

35007.104 PRESUPUESTOS
35007.104.9 Presupuesto de Productos Vida 1 9 X Documentos que definen objetivos a corto plazo medible y cuantificable. Cumplido (1)

- Presupuesto afo en el Archivo de Gestion, se transfiere al archivo central para un tiempo de
conservacion de (9) afios. Se conservan totalmente los documentos originales por
reflejar la proyeccion de la compaiiia y parte de la memoria institucional.

Circular No 003 de 2015.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS

OFICINA PRODUCTORA: 35007 - GERENCIA DE PRODUCTO VIDA

TIEMPO DE | DISPOSICION
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES. RETENCION FINAL PROCEDIMIENTOS
AG AC |[CT|E|D]|S
35007.114 PROPUESTAS COMERCIALES 1 5 X
- Registro . . -
-p tacién de la Oferta Final Estos documentos evidencian la propuesta de los productos y servicios que oferta la
resentacion de fa Crerta Fina compafiia para adquirir nuevos negocios.
- Cotizacion Cumplido (1) afio en el Archivo de Gestidn, se transfiere al archivo central para un
- Carta enviada a los Fondos de pensiones tiempo de conservacion de (5) afios. Al cumplir el tiempo de retencién documental se
selecciona el 5% de las propuestas ganadoras y se conservan en original para el estudio
- Carta de aceptacion o rechazo de la propuesta comercial por parte de los Fondos de Pensiones de negocios y mercados en seguros y la memoria institucional de la compafiia, el resto
de las propuestas se eliminan.
- Informe de efectividad en el cierre de oportunidades
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