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" COMITE DE GESTIONDE INFORMACION- ENTIDAD PRODUCTORA: GERENCIA
COMERCIAL ARL SURA

Q FecHa: 14/10/2015  VALIDADA POR BIENLEGAL POR CORREQ ELECTRONICO
NUMERO DE ACTA: 5
LUGAR: TORRE ARL P.7
Hora: 03:00 p.m.
N° REUNION: 1

TIPO DE REUNION: Definicidn de los tiempos y politicas de conservacion de la informacién de documentos
fisicos, digitales, electronicos de la GERENCIA COMERCIAL ARL

Validar y aprobar las tablas de retencion y valoracion de la Direccion

. ASISTENCIA

Nombre Cargo 4 f 5 g Fima

¥ | Ana Isabel Mejia Director Bien legal 0 s VAN

v Juliet Magdala Betancur | Director de Gestién Comercial / . M
Penagos ' [ 4

x Beatriz Sepulveda Director de Gestion de riesgos Belexrfr fy’ L) e IUW AJ.

x Anita Toro Rosas Gerente Comercial ARL ~\ n\./ , X 'J ;__\é-/ \ *
v Claudia Herleny Rios Analista de Gestion de informacicn (\) U H fl [{ . A
x Luis Javier Marulanda Director de Gestion de Informacion . v o \V;
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| ARCHIVO FISICO Y DIGITAL

TEMA COMENTARIOS
Consideraciones Nuestra premisa es abogar por la inmaterializacion del documento fisico, valorar los
generales documentos para que se conserven los documentos que realmente se requieren y no se

generen ni envien al archivo los documentos que no ameritan conservacion.

Acuerdo 004 de marzo del 2013: Por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos 2578 v 2609 de
Marco legal 2012 y se modifica el procedimiento para la

Elaboracion, presentacidn, evaluacidn, aprobacién e implementacidn de las Tablas de Retencién Documental y
las Tablas de Valoracidon Documental.

El concepto y principio que se debe observar para el proceso de aplicacion de la Tabla de Retencidn -
Documental, es el del archivo total, que describe proceso integral de los documentos en su ciclo vital (AGN
acuerdo 027 de 2006), respetando las fases de formacion del archivo. En consecuencia se debe observar el
inicio y fin del trdmite (contrato terminado, empresa desafiliada, evento terminado, pdliza cancelada).

La tabla de retencién se aplica por serie y sub-serie y ella es la que rige ! ciclo vital de los documentos y una
vez conformado el expediente los tiempos de retencidn se deben respetar siguiendo el principio de ciclo vital
y su disposicion final depende exclusivamente de la valoracidn decumental establecidas en la TRD o TVD.
(Decreto 29 de 2015, Articulo 3)

El proceso de Digitalizacién de Suramericana es con fines de consulta, control y tramite, sin sustitucion del

Pacina 1 de 2

&o



I MPRESI ON DI G TAL

claurira 2019/0/7/05 03: 53 PM

ariginar ya que esto solo es posible con digitalizacion certificada. Al tomar estas decisiones, se debe tener en
cuenta que la copia digital no reemplaza la retencidn del documento fisico, sélo respalda la conservacion y
consulta del mismo. {Circular externa 05 de 2012 del AGN.)

Decreto 103 de la ley 1712 del 2015 : ley de transparencia

Seguimiento

a)

El tiempo de retencion en archivo central es 0 afos. La conservacion es solo
digital porque el expediente esta conformado por documentos electrénicos y
documentos que se digitalizan desde la recepcion en archivo.

empresas - b) En archivo digital se conservaran por 5 afios a partir de la fecha del documento
COMERCIAL Este expediente esta compuesto por los siguientes documentos:
« Diagnostico
e Carta de presentacion de la oferta
¢ Oferta comercial
Ofertas comerciales y a) Oferta comercial no ganada y licitacion no ganada: Estos documentos debe
licitaciones no archivarse por nimero de documento de identidad y se conservan 5 afios en
ganadas archivo digital a partir de la fecha del documento.
Licitaciones ganadas a) Las licitaciones ganadas se deben digitalizar y conservar en el expediente de la
afiliacion el mismo tiempo de retencion que la Afiliacion de empresas.
Las carpetas de afiliaciones de empresas se conservan en el archivo central por
1 aio a partir de la desafiliacion de la empresa y en archivo digital por 5 afios
para efectos de consuitas.
Carta designacién, a) Las cartas de intermediacion actualmente se conservan como modificaciones de
notificacién, cambio la Afiliacién, se deben retirar de esta serie y pasar a ser parte del contrato
o nombramiento de Afiliacion de empresas y heredar el mismo tiempo de retencion.
intermediarios Las carpetas de afiliaciones de empresas se conservan en el archivo central por
1 afto a partir de la desafiliacion de la empresa y en archivo digital por 5 aftos
para efectos de consultas.
Contratos de a) Los documentos del contrato con sus anexos se conservan en el archivo central
PROMOTORAS ARL y fisico por 3 aiios.
Contratos de b) El tiempo de retencion aplica @ partir de la fecha de terminacion del contrato.
INTERMEDIARIOS ( Los documentos se digitalizan desde la recepcién en archivo con fines de
contratos de consulta y se conserva por 3 afos.
corretaje) c) Se requiere tener un proceso para que el area responsable del contrato informe

anualmente al archivo los contratos terminados.

Aprobacion de las
tablas

Queda aprobada la tabla de retencion y valoracion de GERENCIA COMERCIAL

FECHA PROYECTADA DE LA SIGUIENTE REUNION:
ACTA ELABORADA POR: CLAUDIA HERLENY RIOS RAMIREZ

FECHA:

ADJUNTOS: TABLA DE RETENCION DOCUMENTOS
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TABLA Df RETERGION DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Fonda: Segurod de Rieigos Laborakes Sursmeticana S.A. |mww productora; GERENCLA COMERCIAL ARL Fecha de elaboracibn: 16/10/2015 Entidad productora; GERENCLA COMERCIAL ARY |Fecha de etaboraddn: 16/10/2015
Cédigo: USC_GESTIONDOCUMENTAL_FROAT Veritn: 2 [cadigo: | 265205000 Fecha de aprobacién; Cédigo: I 2435205000 Fecha de aprobacién:
IComwn(ionol: LT {Conservacion 1otal) - E {Eliminatién] - D [Digitalizacion) S (Seteccidn) - P {Pape) - EL {Electrénico u otro sopoiie) Fecha do moditicactén: Convancliones: CT (Conservacidn total) - £ Fechs de modificacidn:
. orOSION
! comGos SERIES, SURSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES SOPCRTE RETENEION FisiCA N FINAL AETENCION DIGITAL DISPOSICION FINAL
- o PROCEDIMIENTD PROCEDIMIENTO
Dependenciz  |Serle {Subserte |Serle O i Subserie D t Tipe Documental L4 £l Gestidn Archivo Cantrad |CTjE| D fechivo digital (4} £ s
Los documentos comerciales s¢
SEGUIMIENTO pencran en formato electrdnico y se El tiemnpo do retencidn aplica » partir de la fecha
655000 0030 COMERCIAL X 1] i X|x L
s 603 FMPRESAS e conservan en archivo digltal para 5 R * del documento
SEGUIMIENTO -
i X [+] Ll X{X
265205000 0030 |608 FMPRESAS COMERCIAL |Diagnostico afes 5 afios x
T
265205000 0030 |603 :SPL’I‘I:A:: @ COMERCIAL Carta de prosentacion de 13 oferta X 1] aflos Xix ' s afot ]
IMIENT
165205000 0030 603 STGUIMIENTO COMERCIAL Oferta comercl X o afios X{x 5 afios ]
CMPRESAS
MIENTO i
25205000 |oo3o |som SEcuimME COMERGLAL Oferts comercial no ganada x 0 |amos x| x 5 afios x Estos documentos debe archivarse por némero de
EMPRLSAS documento de identidad
265205000 [0030 |608 SLOUMIENTO COMERCIAL Licitacion no ganada x o [ahos x| x 5 afios x Estos documentas debe archivacse por numero de
EMPRESAS docurnento de identidad
€l tlempo de retencidn aplica a
partlr dg la fecha de terminacidn def FIteupo da 1otanctdn aplcd 8 parie dets teha
265205000  [001  [s00 PROVIEDORES CONTRATACION Peomatoras & intermediarios ARE P E 3 [afos %[ x| [contrato. Los documentos se 3 afios ot po 1"_ . ¢: . '"t M pe
digltatizan desde L» recepoién en TR conbiate.
- arehive ¢on fines de consulta
11910, trato d etaje, Trat
265308000  |oo1 [s00 PROVELOORES CONTRATACION 5::;:“‘;:"" a0 de comeraje, comrate | x x 3 Jaios x|x a afos "
Anexp al contrata; otrd si, oferta, acuerde
x x L] X|x
285305000 001|500 PROVELDORES CONTRATACIOH de confidencialidad 3 afies 3 afios x
265308000 001 500 PROVEEDORES CONTRATACION Documeénta de repieseniacidn togal X x 3 afios XX 3 afes L
Soportes del contrato: LON ELpONdendia,
265308000 001 S00 PROVIEDORES CONTRATACKON int dios, actasy hrac * x x 3 FLT X| X 3 alles "
que soportan & contrate
ificad blito, certiticado de
265308000 foor [so0 PROVEEDORES CONTRATACION Certiticads pu - x x 3 |etes x|x 3 afios .
soneidsd como intermedirio o agencia




