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TIEMPO DE
NIVEL DE SEGURIDAD RETENCION

MACROPROCESOS PROCESOS
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F E SEJcoju]Pu AG AC

CTJE|M]|S

PROCEDIMIENTO

2
21

ACTAS

Actas de Anulacion de Cheques

Acta
Anulacion de cheques

GESTION DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS
ADMINISTRACION DE

CORE CONTRATOS X 3 7

SOPORTE

X Outlook
X Qutlook

Finalizada la gestion y resuelto el tramite, custodiar en el Archivo de Gestion|
durante tres (3) afios. Posteriormente transferir al Archivo Central por un
tiempo de conservacion de siete (7) afios. Desde su creacion, la informacion|
se debe alojar en la carpeta que la compafiia ha dispuesto para tal fin,
identificada con estructura I6gica a nivel de carpeta y sub carpeta segun la
serie documental. Se respaldaré 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 refleja aquellos cheques
con fecha vencida que el cliente no ha reclamado y se nos da una instruccion
diferente y adicionalmente cheques devueltos de clientes que no han sido
reclamados en el transcurso de cinco (5) afios. Siguiendo el protocolo de la
compariia se procede a la eliminacion de la produccion documental mediante
técnica de borrado 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. Normativa: Ley 962 (8, julio, 2005) Por la cual se
dictan disposiciones sobre racionalizacion de tramites y procedimientos
administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los]
particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: VICEPRESIDENCIA FINANCIERA - 1.4 VERSION: 03
. OPERACIONES FINANCIERAS ( GESTION BANCARIA Y PORTAFOLIOS)/ .
OFICINA PRODUCTORA: CONTROL FINANCIERO - 1.4.5 FECHA VIGENCIA:
VERSION TRD: 4
FECHA DE APROBACION TRD: JULIO DE 2022
. TRADICION TIEMPO DE .
NIVEL DE SEGURIDAD DISPOSICION FINAL
GODI%0 | SERIES,SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | MACROPROCESOS PROCESOS DOCUMENTAL RETENCION PROCEDIMIENTO
S/Ss. F E SE]co|ul|Pu AG AC cT|E|mM]s
9 CONCILIACIONES SOPORTE ADMINISTRACION FINANCIERA
9.1 Conciliaciones Bancarias X 2 8 X A partir del 1 de enero del afio siguiente de su elaboracion, custodiar en el
Conciliacion pdf Archivo de Gestion dos (2) afios. Posteriormente transferir al Archivo Central
Extracto bancario pdf por un tiempo de conservacion de ocho (8) afios. Desde su creacion, la
Soportes xls paf .txt informacion se debe alojar en la carpeta que la compafiia ha dispuesto para
tal fin, identificada con estructura ldgica a nivel de carpeta y sub carpetal
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 conserva totalmente, debido a
que esta subserie documental goza de valores secundarios como es el
investigativo. Dado que la subserie documental contiene la comparacion
entre los datos informados, sobre los movimientos de una cuenta corriente o
de ahorros, con los libros de contabilidad de la compafiia. Normativa: Ley|
962 (8, julio, 2005) Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion
de tramites y procedimientos administrativos de los organismos y entidades
del Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas o prestan
servicios.
CONVENCIONES
cODIGO DSSEII.IE:E‘;;::FESS PROCESO SUB-PROCESO Dggnhudlgll:?[':\L S:l!a“l'.lEFILIIE:D ';‘HEETng:glgi DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
P | | Sub-Pr | | . - Secreta o Reservadal - Conservacion Total
S - Serie SERIES péﬁiﬁiﬁe el raegislr: o p:rten:;?:loreg?slr: | F - Dommenta Fisica, g-SCDnﬁ:jgnc?al s - frchiva de gT Eﬁminacic’un T Instruceiones de la administrasién de
S5 -Subserle | Subseries laCadenadevalar  |laCadenadevalor | & - DecumentoBletidnion |7 Bestidn M - Wictofilmacién & Medio Técnico | la serie o subserie documental
Tipos Documentales P - Pblies AC - Archivo Central [ o7 (5
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. TRADICION TIEMPO DE .
GODIGO | SERIES,SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | MACROPROCESOS PROCESOS pocumeNTaL | NVELDESEGURDAD]  gerpncioy | PISPOSICIONFINAL PROCEDIMIENTO
S/Ss. F E SE]co|ul|Pu AG AC cT|E|mM]s
9 CONCILIACIONES SOPORTE ADMINISTRACION FINANCIERA
9.2 Conciliaciones de Arqueos de Titulos X 2 8 X A partir del 1 de enero del afio siguiente de su elaboracion, custodiar en el
Arqueos de titulos diarios Oul\g:K Xl Archivo de Gestion dos (2) afios. Posteriormente transferir al Archivo Centrall
] ojwookt)i\s por un tiempo de conservacion de ocho (8) afios. Desde su creacion, la
Arqueos de titulos mensuales ot informacion se debe alojar en la carpeta que la compafiia ha dispuesto para
. Outlook xls tal fin, identificada con estructura ldgica a nivel de carpeta y sub carpetal
Arqueo trimesfral pdf txt segun la serie documental. Se respaldara con una copia, permitiendo su
Soporte de Aprobacion Ou‘z’fkt':‘s preservacion recuperacion y futuras consultas. Cumplido el tiempo de
A retencion en el Archivo Central, se procede a eliminar, debido a que pierde
valor para las actividades del area y los procesos administrativos de |
compafiia, ademas de no poseer valores legales, técnicos, contables e
histdricos que ameriten su conservacion. Dado que la subserie documental
contiene las conciliaciones de titulos de los custodios frente a los registros
dentro del aplicativo financiero. Siguiendo el protocolo de la compafiia se
procede a la eliminacion de la produccién documental mediante técnica de
borrado seguro, contando previamente con la aprobacién mediante acta por]
parte del Comité Interno de Archivo, como indica el Art. 22 del acuerdo 004
de 2019. Normativa: Ley 962 (8, julio, 2005) Por la cual se dictan
disposiciones  sobre racionalizacion de trdmites y procedimientos
administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los|
particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios.
CONVENCIONES
cODIGO DSSEII.IE:E‘;;I:EESS PROCESO SUB-PROCESO Dggnhudlgll:?[':\L Sgl!a“l'.lEFILIIElED ';‘HEETng:glgi DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
s s [semes ortenese o tats n{peneneee o regsuc en| - ommentoFisie, - [GTEARTR e a onvode ST T el saminisciin 8
Tipos Documentales la Cadena de Valor laCadena de Valor :;-Impemca AL - fckin Cenal gﬂ_—slz:leccl:;glrr‘naclonoMedloTecmco la serie o subserie documental

3de 22



4 de 22

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
SKANDIA HOLDING DE COLOMBIA

skandia
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OFICINA PRODUCTORA: CONTROL FINANCIERO - 1.4.5 FECHA VIGENCIA:
VERSION TRD: 4
FECHA DE APROBACION TRD: JULIO DE 2022
i TRADICION TIEMPO DE .
NIVEL DE SEGURIDAD DISPOSICION FINAL
GODI%0 | SERIES,SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | MACROPROCESOS PROCESOS DOCUMENTAL RETENCION PROCEDIMIENTO
S/Ss. F E sEjcojujru]l AG AC cT|E|mM]s
11 CONTRATOS SOPORTE ADMINISTRACION FINANCIERA
Contratos de Marco e ISDA International Swaps and Finalizada la gestion y resuelto el tramite, custodiar en el Archivo de Gestion|
1.2 - L X 2 8 X - ; . . .
Derivatives Association dos (2) afios. Posteriormente transferir al Archivo Central por un tiempo de
Contrato X Outlook .pdf conservacion de ocho (8) afios. Desde su creacion, la informacion se debe

alojar en la carpeta que la compafiia ha dispuesto para tal fin, identificada
con estructura logica 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 retencién en el
Archivo Central, se procede a conserva totalmente, debido a que estal
subserie documental goza de valores secundarios como es el investigativo.
Dado que el documento contiene los acuerdos de las contrapartes nacionales
e internacionales para negociacion de derivados. Normativa: Ley 962 (8,
julio, 2005) Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de|
tramites y procedimientos administrativos de los organismos y entidades del
Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas o prestan|
servicios. Decreto 1456 de 2007. Decreto 2893 de 2007. Decreto 1120 de
2008. Circular 25 de 2008 de la Superintendencia Financiera por medio de laj
cual se modifico el Capitulo XVIIl de la Circular Basica Contable y Financiera
de la Superintendencia Financiera sobre instrumentos financieros derivados y|
otros productos estructurados; el Reglamento General del Mercado de
Derivados y la Circular Unica del Mercado de Derivados de la Bolsa de|
Valores de Colombia.
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SERIES Y TIPOS TRADICION NIVEL DE TIEMFO DE
cODIGO DOCUMERTALLS PROCESO SUB-PROCESD DOCUMENTAL SEEURIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
Froceso sl cusl] Sub-Froceso ol cual - S - Bereta o Reservads CT - Conservasion Total
S - Serie SERIES pertenece ¢l registio en| pertenece e registro en) : Dacumenta Fisia © - Confidencial AG - fuchiva de E - Eliminacién Instrucciones de la administrasicn dej

Gestidn
AC - Archivo Central

I3 Cadena de Valor s Cadena de Yalar - Documenta Bleatraniza " 1 oina

P - Piblica

Sx - Subserie Subseries

i M - Misiafimacién & Medio Téenico | 12 serie o subserie documental
Tipos Documentales !

5 - Seleccion




skandia

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

OFICINA PRODUCTORA:

VERSION TRD: 4
FECHA DE APROBACION TRD: JULIO DE 2022

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
SKANDIA HOLDING DE COLOMBIA

VICEPRESIDENCIA FINANCIERA - 1.4

OPERACIONES FINANCIERAS ( GESTION BANCARIA' Y PORTAFOLIOS)/
CONTROL FINANCIERO - 1.4.5

VERSION: 03

FECHA VIGENCIA:

COPIG% | SERIES,SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
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TRADICION

DOCUMENTAL

MACROPROCESOS PROCESOS

NIVEL DE SEGURIDAD

TIEMPO DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

F E

SE
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15 CUMPLIMIENTO DE OPERACIONES

Cumplimiento y Control de Operaciones en Moneda
Extranjera

Solicitud banco

Carta de Instrucciones

Ticket Dharma y Bloomberg

Extracto

15.1

GESTION DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

SOPORTE

Outlook .pdf
X Outlook .pdf
X Qutlook
excel

Finalizada la gestion y resuelto el tramite, custodiar en el Archivo de Gestion|
dos (2) afios. Se digitalizara la informacion garantizando su integridad,
disponibilidad y confidencialidad para trazabilidad de las auditorias a nivel
corporativo. Posteriormente transferir al Archivo Central por un tiempo de
conservacion de ocho (8) afios. Desde su creacion, la informacion se debe
alojar en la carpeta que la compafiia ha dispuesto para tal fin, identificada
con estructura logica 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, 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 soportes de
los movimientos de las operaciones diarias en monedas extranjeras.
Siguiendo el protocolo de la compafiia se procede a la eliminacion de la
produccion documental mediante técnica de borrado 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. Normativa: Ley 962
(8, julio, 2005) Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de
tramites y procedimientos administrativos de los organismos y entidades dell
Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas o prestan|
servicios.
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. TRADICION TIEMPO DE .
GODIGO | SERIES,SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | MACROPROCESOS PROCESOS pocumeNTaL | NVELDESEGURDAD]  gerpncioy | PISPOSICIONFINAL PROCEDIMIENTO
S/Ss. F E SE]co|ul|Pu AG AC cT|E|mM]s
SOPORTE GESTION DE SERVICIOS
15 CUMPLIMIENTO DE OPERACIONES ADMINISTRATIVOS
152 Cumplimiento y Control de Operaciones Derivados X 9 8 X Finalizada la gestion y resuelto el tramite, custodiar en el Archivo de Gestion|
(Forwards y Swaps) dos (2) afios. Posteriormente transferir al Archivo Central por un tiempo de
Solicitud banco Outlook pdi conservacion de ocho (8) afios. Desde su creacion, la informacion se debe
Carta de instrucciones X Outlook pdi alojar en la carpeta que la compafia ha dispuesto para tal fin, identificada
Ticket Outlook .pdi con estructura logica a nivel de carpeta y sub carpeta segun la serie
Soporte de confirmacion y liquidacion xls pdf documental. Se respaldard con una copia, permitiendo su preservacion
Contrato derivados ( Forwards y Swaps) x  |Cutiook pdf recuperacién y futuras consultag pumplidq el tiempo.de retencion en el
A 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 la informacion
de las operaciones pactadas en forwards moneda local y moneda
extranjeras. Siguiendo el protocolo de la compafiia se procede a la
eliminacién de la produccion documental mediante técnica de borrado
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,
Normativa: Ley 962 (8, julio, 2005) Por la cual se dictan disposiciones sobre
racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos de los]
organismos y entidades del Estado y de los particulares que ejercen|
funciones publicas o prestan servicios.
CONVENCIONES
cODIGO DSSEII.IE:E‘;I'T[I:EESS PROCESO SUB-PROCESO Dggnhudlgll:?[':\L Sgl!a“l'.lEFILIIE:D ;IEE_[ng:glgi DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
§ - Serie SERIES E!ﬁiii?e el raelgislr: ‘:: g:r‘:fnrec;?:loreg?‘slr: ‘;‘ F - Dooumenta Fisice o Do Er21 g - chiva de = Ef;.r:;:‘:ncm T Instrucciones dela administracidn del
Ss-Subserie | Subseries 12 Cadena de Yalar la Cadena de Yalar E - Documento Blectidnica |1 - ainy Gestian M - Micrafimasion & Medio Téenion [1a serie o subserie documental
Tipos Documentales P - Pblies AC - Archivo Central [ o7 (5
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TRADICION

TIEMPO DE

CODIGO NIVEL DE SEGURIDAD DISPOSICION FINAL
SERIES,SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES MACROPROCESOS PROCESOS DOCUMENTAL RETENCION PROCEDIMIENTO
S/Ss. F E SEJcojujru]l Ac AC cT|E|mM]s
SOPORTE GESTION DE SERVICIOS
15 CUMPLIMIENTO DE OPERACIONES ADMINISTRATIVOS

153 Cumplimiento y Control de Operaciones en Moneda X 9 8 X Finalizada la gestion y resuelto el tramite, custodiar en el Archivo de Gestion|
’ Local dos (2) afios. Posteriormente transferir al Archivo Central por un tiempo de
Solicitud banco Outlook pdf conservacién de ocho (8) afios. De§de su creacion, la mformacpn se debe|
alojar en la carpeta que la compafiia ha dispuesto para tal fin, identificada
Carta de instrucciones X |Outlook .pd con estructura logica a nivel de carpeta y sub carpeta segun la serie
Ticket pdf documental. Se respaldara con una copia, permitiendo su preservacion|
Extracto Xis .pdf recuperacion y futuras consultas. Cumplido el tiempo de retencion en el
Blotters ¥is Archivo Central, se procede a eliminar, debido a que pierde valor para las|
Listado de pago pdf s actividades del rea y los procesos administrativos de la compafiia, ademas
Reporte de operaciones con contrapartes pdf s de no poseer valores legales, técnico; contables e hist§ricos que ameriFen
Tramites TIDS < su conservacion. Dado que la subserie documental contiene la informacion
ramites Outlook pdf de operaciones y transacciones para realizar el cumplimiento y gestion de Ia|
misma en moneda local. Siguiendo el protocolo de la compaiiia se procede a
la eliminacion de la produccion documental mediante técnica de borrado
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,
Normativa: Ley 962 (8, julio, 2005) Por la cual se dictan disposiciones sobre
racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos de los]
organismos y entidades del Estado y de los particulares que ejercen|

funciones publicas o prestan servicios.

CONVENCIONES
SERIES ¥ TIPOS TRADICION NI¥EL DE TIEMPO DE
cODIGO DOCUMENTALES PROCESO SUB-PROCESO DOCUMENTAL SEGURIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
Proceso al cuall Sub-Proceso  al  cuall . 8 - Secreta o Reservadal CT - Conservacidn Tatal
gs'_izg;ne gﬁrs'isies pertenese el registro enf pertenece el registro en : ggg:z:::g E:::r”émco C - Confidencial 'E‘fsl'lg\n'm"":‘ de E - Eliminacién Instrucciones de la administracidn de|
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P-
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Piblica
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OFICINA PRODUCTORA: CONTROL FINANCIERO - 1.4.5 FECHA VIGENCIA:
VERSION TRD: 4
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. TRADICION TIEMPO DE .
NIVEL DE SEGURIDAD DISPOSICION FINAL
GODI%0 | SERIES,SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | MACROPROCESOS PROCESOS DOCUMENTAL RETENCION PROCEDIMIENTO
S/Ss. F E SE]co|ul|Pu AG AC cT|E|mM]s
24 INFORMES SOPORTE ADMINISTRACION FINANCIERA
24.1  |Informes a Ente de Control X 5 5 X Finalizada la vigencia del informe, custodiar en el Archivo de Gestion cincol
Solicitud entes de control X pdf (5) afios. Posteriormente transferir al Archivo Central por un tiempo de
Informe X pdf conservacion de cinco (5) afios. Desde su creacion, la informacion se debe
alojar en la carpeta que la compafia ha dispuesto para tal fin, identificada
con estructura logica 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 conservar totalmente, debido a que genera|
valores secundarios para la compafiia. Por corresponder a informes|
excepcionales que son solicitados por entes de control. Normatividad:
Circular 003 de 2015 — AGN. Constitucion Politica de la Republica de
Colombia. Articulos 119 y 278. Ley 734 (5, febrero, 2002). Procedimiento
para la gestion juridica académica.
CONVENCIONES
cODIGO DSSEII.IE:E‘;I'T[I:I?ESS PROCESO SUB-PROCESO Dggnhudlgll:?[':\L Sgl!:l'.lEF:_llE:D I;IHEETn;:gIg:I DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
P | | Sub-Pr | | . - Secreta o Reservadal - Conservacion Total
S - Serie SERIES péﬁiﬁiﬁe el raegislr: - p:rten:;?:loreg?slr: | F - DosumentaFisies g-SCDnﬁ:jgnc?al | ne - fuchiva de gT Eﬁminacic’un Tl Instrucsiones de la sdministracidn de
e -Swserie |Subsories laCadenadevalar  |laCadenadevalor | & - DecumentoBletidnion |7 Bestidn M - Wictofilmacién & Medio Técnico | la serie o subserie documental
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skandia

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

OFICINA PRODUCTORA:

VERSION TRD: 4
FECHA DE APROBACION TRD: JULIO DE 2022

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
SKANDIA HOLDING DE COLOMBIA

VICEPRESIDENCIA FINANCIERA - 1.4

OPERACIONES FINANCIERAS ( GESTION BANCARIA' Y PORTAFOLIOS)/
CONTROL FINANCIERO - 1.4.5

VERSION: 03

FECHA VIGENCIA:

coODIGO

S/Ss.

SERIES,SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

TRADICION
DOCUMENTAL

TIEMPO DE
NIVEL DE SEGURIDAD RETENCION

MACROPROCESOS PROCESOS

DISPOSICION FINAL

F E SEJcoju]Pu AG AC

CTJE|M]|S

PROCEDIMIENTO

24
2414

INFORMES
Informes de Gestion
Informe de normas de interés

SOPORTE ADMINISTRACION FINANCIERA

Xls

Finalizada la vigencia del informe, custodiar en el Archivo de Gestion cincol
(5) afios. Posteriormente transferir al Archivo Central para un tiempo de
conservacion de cinco (5) afios. Desde su creacion, la informacion se debe
alojar en la carpeta que la compafiia ha dispuesto para tal fin, identificada
con estructura logica 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, debido a que pierde valor para las|
actividades del area y los procesos administrativos de la compaiiia, ademas|
de no poseer valores legales, técnicos, contables e historicos que ameriten
su conservacion. Dado que la subserie documental contiene el anélisis de las]
normas emitidas por los entes de vigilancia y control, para saber si tiene
impacto dentro del area en los procesos. Siguiendo el protocolo de la
compariia se procede a la eliminacion de la produccion documental mediante
técnica de borrado 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. Normativa: Ley 962 (8, julio, 2005) Por la cual se
dictan disposiciones sobre racionalizacion de tramites y procedimientos
administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los|
particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios.

CONVENCIONES

cODIGO

SERIES ¥ TIPOS
DOCUMENTALES

TRADICION
DOCUMENTAL

NI¥EL DE
SEGURIDAD

TIEMPO DE

PROCESD RETENCION

SUB-PROCESO

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

£ - Serie
Sx - Subserie

SERIES
Subseries
Tipos Documentales

Frocess ol eual
pertensce ¢l registra en
|2 Cadena de Yalor

Sub-Proceso  al  cual

la Cadena de Valor

penenese el registra enf F

F - Documents Fisico
- Documento Electrnica

P-

8 - Secreta o Reservadal
C - Confidencial
I - Intema

Piblica

AG - Archivo de
Gestidn
AC - Archivo Central

CT - Conservacidn Tatal

E - Eliminacidn

M - Microfilmacian & Medio Técnico
S - Seleccian

Inzstrucciones de la administracion del
la serie o subserie documental
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skandia

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

OFICINA PRODUCTORA:

VERSION TRD: 4
FECHA DE APROBACION TRD: JULIO DE 2022

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
SKANDIA HOLDING DE COLOMBIA

VICEPRESIDENCIA FINANCIERA - 1.4

OPERACIONES FINANCIERAS ( GESTION BANCARIA' Y PORTAFOLIOS)/
CONTROL FINANCIERO - 1.4.5

VERSION: 03

FECHA VIGENCIA:

COPIG% | SERIES,SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

S/Ss.

TRADICION

DOCUMENTAL

MACROPROCESOS PROCESOS

NIVEL DE SEGURIDAD

TIEMPO DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

F E

SE

cojujpru

AG AC

CTJE|M]|S

PROCEDIMIENTO

26 INSTRUMENTOS DE CONTROL

Control de Ajustes de Fondos Administrados
Fiduciaria, Vida, AFP

Ajuste Fondo administrados Fiduciaria, Vida, AFP

26.2

SOPORTE ADMINISTRACION FINANCIERA

Xls

Finalizada la gestion y resuelto el tramite, custodiar en el Archivo de Gestion|
dos (2) afios. Posteriormente transferir al Archivo Central por un tiempo de
conservacion de ocho (8) afios. Desde su creacion, la informacion se debe
alojar en la carpeta que la compafiia ha dispuesto para tal fin, identificada
con estructura logica 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, debido a que pierde valor para las|
actividades del area y los procesos administrativos de la compaiiia, ademas|
de no poseer valores legales, técnicos, contables e historicos que ameriten
su conservacion. Dado que la subserie documental contiene los ajustes que
han sido solicitados por las diferentes &reas a contratos con los clientes.
Siguiendo el protocolo de la compafiia se procede a la eliminacion de la
produccion documental mediante técnica de borrado 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. Normativa: Ley 962,
(8, julio, 2005) Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de
tramites y procedimientos administrativos de los organismos y entidades dell
Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas o prestan|
servicios.

CONVENCIONES

cODIGO

SERIES ¥ TIPOS
DOCUMENTALES

TRADICION

PROCESOD DOCUMENTAL

SUB-PROCESO

NI¥EL DE
SEGURIDAD

TIEMPO DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

£ - Serie
Sx - Subserie

SERIES

Subseries
Tipos Documentales

Frocess ol eual
pertensce ¢l registra en
|2 Cadena de Yalor

Sub-Proceso  al  cual

penenese el registra enf F

la Cadena de Valor

F - Documents Fisico
- Documento Electrnica

P-

8 - Secreta o Reservadal
C - Confidencial
I - Intema

Piblica

AG - Archivo de
Gestidn
AC - Archivo Central

CT - Conservacidn Tatal

E - Eliminacidn

M - Microfilmacian & Medio Técnico
S - Seleccian

Inzstrucciones de la administracion del
la serie o subserie documental

10 de 22



TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
SKANDIA HOLDING DE COLOMBIA

skandia

UNIDAD ADMINISTRATIVA: VICEPRESIDENCIA FINANCIERA - 1.4

OPERACIONES FINANCIERAS ( GESTION BANCARIA' Y PORTAFOLIOS)/

OFICINA PRODUCTORA: CONTROL FINANCIERO - 1.4.5

VERSION TRD: 4
FECHA DE APROBACION TRD: JULIO DE 2022

VERSION: 03

FECHA VIGENCIA:

TRADICION
DOCUMENTAL

TIEMPO DE

NIVEL DE SEGURIDAD RETENCION

€ODIG0 | SERIES,SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | MACROPROCESOS PROCESOS

DISPOSICION FINAL

S/Ss. F E SE]co|ul|Pu AG AC

CTJE|M]|S

PROCEDIMIENTO

SOPORTE GESTION DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

Control de Anticipos de Gastos de Viajes X 2 8
Solicitud de anticipo X
Confirmacién entrega anticipo gastos de viaje en délares X
Listado de relacion de entrega del anticipo X

26 INSTRUMENTOS DE CONTROL
26.5

Finalizada la gestion y resuelto el tramite, custodiar en el Archivo de Gestion|
dos (2) afios. Posteriormente transferir al Archivo Central por un tiempo de
conservacion de ocho (8) afios. Desde su creacion, la informacion se debe
alojar en la carpeta que la compafiia ha dispuesto para tal fin, identificada
con estructura logica 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, 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 refleja las solicitudes Y|
entregas de anticipos en ddlares, para anticipos de gastos de viajes.
Siguiendo el protocolo de la compafiia se procede a la eliminacion de la
produccion documental mediante técnica de borrado 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. Normativa: Ley 962
(8, julio, 2005) Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de
tramites y procedimientos administrativos de los organismos y entidades dell
Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas o prestan|
servicios.

CONVENCIONES

TRADICION
DOCUMENTAL

TIEMPO DE
RETENCION

SERIES ¥ TIPOS
DOCUMENTALES

NI¥EL DE

coniGo SEGURIDAD

PROCESO SUB-PROCESO

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

£ - Serie
Sx - Subserie

SERIES
Subseries
Tipos Documentales

Frocess ol eual
pertensce ¢l registra en
|2 Cadena de Yalor

8 - Secreta o Reservadal
C - Confidencial

I - Intema

P - Piblica

Sub-Proceso  al  cual .
F - Documento Fisico

ertenece e registro en| ,
B gy E - Documento Electrénies

AG - Archivo de
Gestidn
AC - Archivo Central

CT - Conservacidn Tatal

E - Eliminacidn

M - Microfilmacian & Medio Técnico
S - Seleccian

Inzstrucciones de la administracion del
la serie o subserie documental
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
SKANDIA HOLDING DE COLOMBIA

skandia

UNIDAD ADMINISTRATIVA: VICEPRESIDENCIA FINANCIERA - 1.4

OPERACIONES FINANCIERAS ( GESTION BANCARIA' Y PORTAFOLIOS)/

OFICINA PRODUCTORA: CONTROL FINANCIERO - 1.4.5

VERSION TRD: 4
FECHA DE APROBACION TRD: JULIO DE 2022

VERSION: 03

FECHA VIGENCIA:

TRADICION
DOCUMENTAL

TIEMPO DE

NIVEL DE SEGURIDAD RETENCION

€ODIG0 | SERIES,SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | MACROPROCESOS PROCESOS

DISPOSICION FINAL

S/Ss. F E SE]co|ul|Pu AG AC

CTJE|M]|S

PROCEDIMIENTO

SOPORTE GESTION DE SERVICIOS
26 INTRUMENTOS CONTROL ADMINISTRATIVOS
Control de Apertura y Cierres de Cuentas en Moneda
Local y Extranjera

Contrato de apertura de cuenta X
Soportes para la apertura de cuenta X

Soportes para el cierre de cuenta X

26.6

Outlook .pdf
Outlook .pdf
Outlook .pdf

Finalizada la gestion y resuelto el tramite, custodiar en el Archivo de Gestion|
dos (2) afios. Se digitaliza la informacion garantizando su integridad,
disponibilidad y confidencialidad para trazabilidad de las auditorias a nivel
corporativo. Posteriormente transferir al Archivo Central por un tiempo de
conservacion de ocho (8) afios. Desde su creacion, la informacion se debe
alojar en la carpeta que la compafiia ha dispuesto para tal fin, identificada
con estructura logica 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 retencién 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 soportes
para la apertura y cierre de cuentas en moneda local y extranjera. Siguiendo
el protocolo de la compariia se procede a la eliminacion de la produccion
documental en ambos soportes, mediante técnica de borrado 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,
Normativa: Ley 962 (8, julio, 2005) Por la cual se dictan disposiciones sobre
racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos de los]
organismos y entidades del Estado y de los particulares que ejercen|
funciones publicas o prestan servicios.

CONVENCIONES

TRADICION
DOCUMENTAL

SERIES ¥ TIPOS
DOCUMENTALES

NI¥EL DE
SEGURIDAD

TIEMPO DE

coniGo RETENCION

PROCESO SUB-PROCESO

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

Frocess ol eual
pertensce ¢l registra en
|2 Cadena de Yalor

SERIES
Subseries

£ - Serie
Sx - Subserie

Tipos Documentales

8 - Secreta o Reservadal
C - Confidencial

I - Intema

P - Piblica

Sub-Proceso  al  cual .
F - Documento Fisico

ertenece e registro en| ,
B gy E - Documento Electrénies

AG - Archivo de
Gestidn
AC - Archivo Central

CT - Conservacidn Tatal

E - Eliminacidn

M - Microfilmacian & Medio Técnico
S - Seleccian

Inzstrucciones de la administracion del
la serie o subserie documental
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

OFICINA PRODUCTORA:

VERSION TRD: 4
FECHA DE APROBACION TRD: JULIO DE 2022

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
SKANDIA HOLDING DE COLOMBIA

VICEPRESIDENCIA FINANCIERA - 1.4

OPERACIONES FINANCIERAS ( GESTION BANCARIA' Y PORTAFOLIOS)/
CONTROL FINANCIERO - 1.4.5

VERSION: 03

FECHA VIGENCIA:

coODIGO

S/Ss.

SERIES,SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

TRADICION
DOCUMENTAL

TIEMPO DE
NIVEL DE SEGURIDAD RETENCION

MACROPROCESOS PROCESOS

DISPOSICION FINAL

F E SEJcoju]Pu AG AC

CTJE|M]|S

PROCEDIMIENTO

26
26.9

INSTRUMENTOS CONTROL

Control de Cheques Devueltos

Gestion cheques devueltos

GESTION DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS
ADMINISTRACION DE

CORE CONTRATOS X 3 7

SOPORTE

Finalizada la gestion y resuelto el tramite, custodiar en el Archivo de Gestion|
durante tres (3) afios. Se digitalizar la informacion garantizando su integridad,
disponibilidad y confidencialidad para trazabilidad de las auditorias a nivel
corporativo. Posteriormente transferir al Archivo Central por un tiempo de
conservacion de siete (7) afios. Desde su creacion, la informacion se debe
alojar en la carpeta que la compafiia ha dispuesto para tal fin, identificada
con estructura logica 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, 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 refleja los cheques
devueltos que el cliente consigna y el banco lo devuelve por alguna causa.
Siguiendo el protocolo de la compafiia se procede a la eliminacion de la
produccién documental en ambos soportes, mediante técnica de borrado
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,
Normativa: Ley 962 (8, julio, 2005) Por la cual se dictan disposiciones sobre
racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos de los]
organismos y entidades del Estado y de los particulares que ejercen|
funciones publicas o prestan servicios.

CONVENCIONES

cODIGO

SERIES ¥ TIPOS
DOCUMENTALES

TRADICION
DOCUMENTAL

NI¥EL DE
SEGURIDAD

TIEMPO DE

PROCESD RETENCION

SUB-PROCESO

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

£ - Serie
Sx - Subserie

SERIES
Subseries
Tipos Documentales

Frocess ol eual
pertensce ¢l registra en
|2 Cadena de Yalor

Sub-Proceso  al  cual

penenese el registra enf F

la Cadena de Valor

F - Documents Fisico
- Documento Electrnica

P-

8 - Secreta o Reservadal
C - Confidencial
I - Intema

Piblica

AG - Archivo de
Gestidn
AC - Archivo Central

CT - Conservacidn Tatal

E - Eliminacidn

M - Microfilmacian & Medio Técnico
S - Seleccian

Inzstrucciones de la administracion del
la serie o subserie documental
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
SKANDIA HOLDING DE COLOMBIA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: VICEPRESIDENCIA FINANCIERA - 1.4 VERSION: 03

skandia

OPERACIONES FINANCIERAS ( GESTION BANCARIA' Y PORTAFOLIOS)/

OFICINA PRODUCTORA: CONTROL FINANCIERO - 1.4.5

FECHA VIGENCIA:

VERSION TRD: 4
FECHA DE APROBACION TRD: JULIO DE 2022

. TRADICION TIEMPO DE -
NIVEL DE SEGURIDAD DISPOSICION FINAL
€ODIG0 | SERIES,SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | MACROPROCESOS PROCESOS DOCUMENTAL RETENCION PROCEDIMIENTO

S/Ss. F E SE]co|ul|Pu AG AC cT|E|mM]s

2 INSTRUMENTOS DE CONTROL SOPORTE ADMINISTRACION FINANCIERA
26.10 |Control de Cierres Financieros X 2 8 X A partir del 1 de enero del afio siguiente de su elaboracion, custodiar en el
Cierre diario xt Archivo de Gestion dos (2) afios. Posteriormente transferir al Archivo Central
Cierre mensual txt por un tiempo de conservacion de ocho (8) afios. Desde su creacion, la
informacion se debe alojar en la carpeta que la compafiia ha dispuesto para
tal fin, identificada con estructura ldgica a nivel de carpeta y sub carpetal
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 conserva totalmente, debido a
que esta subserie documental goza de valores secundarios como es el
historico e investigativo. Dado que la subserie documental contiene los|
listados de soporte los cierres financieros nocturnos de los portafolios. 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. Normativa: Ley 962 (8, julio, 2005) Por la cual se dictan
disposiciones  sobre racionalizacion de trdmites y procedimientos
administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los|
particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios.

CONVENCIONES

SERIES ¥ TIPOS TRADICION NI¥EL DE TIEMPO DE
coniGo DOCUMENTALES PROCESO SUB-PROCESO DOCUMENTAL SEGURIDAD RETENCION

DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO

Proceso al cuall Sub-Proceso  al  cual 8 - Secreta o Reservadal CT - Conservacion Total

pertenece el registra en| pertenece el registra en| : g°°“'m?":° E:S":D, C - Confidencial 'E‘Gl' Lachive de E - Eliminacién Instrucciones de la administracicn de}
Ia Cadena de Yalor la Cadena de Yalar - Hosumenta BEEHENES 1 - Interna e M - Misrofiimacicn & Medio Técnico [1a serie o subseriz documental

e AC - Archive Central !

P - Piblica S - Selecsién

8 - Sefie SERIES
S - Subserie Subseries
Tipos Documentales




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
SKANDIA HOLDING DE COLOMBIA

skandia

UNIDAD ADMINISTRATIVA: VICEPRESIDENCIA FINANCIERA - 1.4

OPERACIONES FINANCIERAS ( GESTION BANCARIA' Y PORTAFOLIOS)/

OFICINA PRODUCTORA: CONTROL FINANCIERO - 1.4.5

VERSION TRD: 4
FECHA DE APROBACION TRD: JULIO DE 2022

VERSION: 03

FECHA VIGENCIA:

TRADICION
DOCUMENTAL

TIEMPO DE

NIVEL DE SEGURIDAD RETENCION

€ODIG0 | SERIES,SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | MACROPROCESOS PROCESOS

DISPOSICION FINAL

S/Ss. F E SE]co|ul|Pu AG AC

CTJE|M]|S

PROCEDIMIENTO

SOPORTE GESTION DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS
ADMINISTRACION DE

CORE CONTRATOS X 3 27

26 INSTRUMENTOS DE CONTROL

Control de Entregas de Cheques a Clientes y/o
Proveedores

Comprobante de entrega o copia del cheque
Copias de cheques anulados

Relacion de cheques- Entregados Scottia Bank Colpatria X

26.19

Outlook .xls
Outlook

Finalizada la gestion y resuelto el tramite, custodiar en el Archivo de Gestion|
durante tres (3) afios. Se digitaliza la informacién garantizando su integridad,
disponibilidad y confidencialidad para trazabilidad de las auditorias a nivel
corporativo. Posteriormente transferir al Archivo Central por un tiempo de
conservacion de veintisiete (27) afios. Desde su creacion, la informacion se
debe alojar en la carpeta que la compafiia ha dispuesto para tal fin,
identificada con estructura I6gica a nivel de carpeta y sub carpeta segun la
serie documental. Se respaldaré 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 refleja los soportes de
entregas de dineros a los clientes y/o proveedores. Sin embargo, su tiempo
de conservacion se deja a 30 afios, dado las solicitudes que se han
presentado respecto a esta informacion con los diferentes clientes. Siguiendo
el protocolo de la compafiia se procede a la eliminacion de la produccion
documental en ambos soportes, mediante técnica de borrado 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,
Normativa: Ley 962 (8, julio, 2005) Por la cual se dictan disposiciones sobre
racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos de los]
organismos y entidades del Estado y de los particulares que ejercen|
funciones publicas o prestan servicios.

CONVENCIONES

TRADICION
DOCUMENTAL

SERIES ¥ TIPOS
DOCUMENTALES

NI¥EL DE
SEGURIDAD

TIEMPO DE

coniGo RETENCION

PROCESO SUB-PROCESO

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

Frocess ol eual
pertensce ¢l registra en
|2 Cadena de Yalor

£ - Serie
Sx - Subserie

SERIES
Subseries

Tipos Documentales

Sub-Proceso  al  cual 5 - Secreta o Rezervadal
C - Confidencial
I - Intema

P - Piblica

AG - Archivo de
Gestidn
AC - Archivo Central

F - Dacumento Fisico

ertenece e registro en| ,
B gy E - Documento Electrénies

CT - Conservacidn Tatal

E - Eliminacidn

M - Microfilmacian & Medio Técnico
S - Seleccian

Inzstrucciones de la administracion del
la serie o subserie documental
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
SKANDIA HOLDING DE COLOMBIA

skandia

UNIDAD ADMINISTRATIVA: VICEPRESIDENCIA FINANCIERA - 1.4 VERSION: 03
i OPERACIONES FINANCIERAS ( GESTION BANCARIA Y PORTAFOLIOS)/ .
OFICINA PRODUCTORA: CONTROL FINANCIERO - 1.4.5 FECHA VIGENCIA:
VERSION TRD: 4
FECHA DE APROBACION TRD: JULIO DE 2022
i TRADICION TIEMPO DE .
NIVEL DE SEGURIDAD DISPOSICION FINAL
GODI%0 | SERIES,SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | MACROPROCESOS PROCESOS DOCUMENTAL RETENCION PROCEDIMIENTO
S/Ss. F E SE]co|ul|Pu AG AC cT|E|mM]s
2 INSTRUMENTOS DE CONTROL SOPORTE ADMINISTRACION FINANCIERA
26.24 |Control de Facturas de Pagos a Proveedores X 2 8 X A partir del 1 de enero del afio siguiente de su elaboracion, custodiar en el
Soporte de Pago Deceval pdf Archivo de Gestion dos (2) afios. Posteriormente transferir al Archivo Centrall
Soporte de Pago BVC renta variable pdf por un tiempo de conservacion de ocho (8) afios. Desde su creacion, la
Acuerdo de soporte y otros pdf informacion se debe alojar en la carpeta que la compafiia ha dispuesto para

tal fin, identificada con estructura ldgica a nivel de carpeta y sub carpetal
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 conserva totalmente, teniendo
en cuenta que desarrolla valores historicos para Skandia. Normativa: Ley 962
(8, julio, 2005) Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de
tramites y procedimientos administrativos de los organismos y entidades del
Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas o prestan|

servicios.
CONVENCIONES
SERIES ¥ TIPOS TRADICION NIVEL DE TIEMPO DE
conGo e s PROCESO SUB-PROCESO o EaTAL SOTIDAD et o DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
Frocesn  al  cual|Sub-Froceso o ol - S - Seoreta o Reservady) CT - Conzervasion Total
bl Soes pertenecs «l registra en) pertenecs ol registro en F - DOSumEnta fisiee, C - Confidencial B frohiue de E - Eliminacién Instruccicnes de s administracicn del
s - Subserie ubseries 12 Cadena de Yalar la Cadena de Yalar - Hocumenta RSN - intemna hen M - Micrafimasion & Medio Téenion [1a serie o subserie documental
Tipos Dacumentales ma AC - fuchivo Cantral "
P - Pibiica S - Gelecsion
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OPERACIONES FINANCIERAS ( GESTION BANCARIA' Y PORTAFOLIOS)/
CONTROL FINANCIERO - 1.4.5

VERSION: 03

FECHA VIGENCIA:

coODIGO

S/Ss.

SERIES,SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

TRADICION
DOCUMENTAL

TIEMPO DE
NIVEL DE SEGURIDAD RETENCION

MACROPROCESOS PROCESOS

DISPOSICION FINAL

F E SEJcoju]Pu AG AC

CTJE|M]|S

PROCEDIMIENTO

26
26.26

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Control de Giros
Consolidado de giros

GESTION DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

SOPORTE

Finalizada la gestion y resuelto el tramite, custodiar en el Archivo de Gestion|
dos (2) afios. Se digitalizara la informacién garantizando su integridad,
disponibilidad y confidencialidad para trazabilidad de las auditorias a nivel
corporativo. Posteriormente transferir al Archivo Central por un tiempo de
conservacion de ocho (8) afios. Desde su creacion, la informacion se debe
alojar en la carpeta que la compafiia ha dispuesto para tal fin, identificada
con estructura logica a nivel de carpeta y sub carpeta segun la serie
documental. Se respaldara con una copia, permitiendo su preservacion
recuperacion y futuras. Cumplido el tiempo de retencién 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. Siguiendo el protocolo de la compariia se procede a la
eliminacién de la produccion documental, contando previamente con la
aprobacion mediante acta por parte del Comité Interno de Archivo, como
indica el Art. 22 del acuerdo 004 de 2019. Normativa: Ley 962 (8, julio, 2005)
Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de tramites Y|
procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado Y|
de los particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios.

CONVENCIONES

cODIGO

SERIES ¥ TIPOS
DOCUMENTALES

TRADICION
DOCUMENTAL

NI¥EL DE
SEGURIDAD

TIEMPO DE

PROCESD RETENCION

SUB-PROCESO

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

£ - Serie
Sx - Subserie

SERIES
Subseries
Tipos Documentales

Frocess ol eual
pertensce ¢l registra en
|2 Cadena de Yalor

Sub-Proceso  al  cual

penenese el registra enf F

la Cadena de Valor

F - Documents Fisico
- Documento Electrnica

P-

8 - Secreta o Reservadal
C - Confidencial
I - Intema

Piblica

AG - Archivo de
Gestidn
AC - Archivo Central

CT - Conservacidn Tatal

E - Eliminacidn

M - Microfilmacian & Medio Técnico
S - Seleccian

Inzstrucciones de la administracion del
la serie o subserie documental

17 de 22



18 de 22

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
SKANDIA HOLDING DE COLOMBIA

skandia

UNIDAD ADMINISTRATIVA: VICEPRESIDENCIA FINANCIERA - 1.4 VERSION: 03
. OPERACIONES FINANCIERAS ( GESTION BANCARIA Y PORTAFOLIOS)/ .
OFICINA PRODUCTORA: CONTROL FINANCIERO - 1.4.5 FECHA VIGENCIA:
VERSION TRD: 4
FECHA DE APROBACION TRD: JULIO DE 2022
. TRADICION TIEMPO DE .
NIVEL DE SEGURIDAD DISPOSICION FINAL
GODI%0 | SERIES,SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | MACROPROCESOS PROCESOS DOCUMENTAL RETENCION PROCEDIMIENTO
S/Ss. F E SEJcojujru]l Ac AC cT|E|mM]s
SOPORTE GESTION DE SERVICIOS
26 INSTRUMENTOS DE CONTROL ADMINISTRATIVOS
26.33 |Control de Movimientos Diarios de Bancos X 2 8 X Finalizada la gestion y resuelto el tramite, custodiar en el Archivo de Gestion|
. Outlook dos (2) afios. Se digitalizara la informacion garantizando su integridad,
Soporte de cuadre de tesoreria Xis, :Vf‘”d‘ disponibilidad y confidencialidad para trazabilidad de las auditorias a nivel
oj‘ook corporativo. Posteriormente transferir al Archivo Central por un tiempo de
Soporte revision y validacion de diferencias Xls, word, conservacion de ocho (8) afios. Desde su creacion, la informacion se debe
pdf alojar en la carpeta que la compafia ha dispuesto para tal fin, identificada
con estructura logica a nivel de carpeta y sub carpeta segun la serie
documental. Se respaldara con una copia, permitiendo su preservacion
recuperacion y futuras. Cumplido el tiempo de retencién 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. Siguiendo el protocolo de la compariia se procede a la
eliminacién de la produccion documental, contando previamente con la
aprobacion mediante acta por parte del Comité Interno de Archivo, como
indica el Art. 22 del acuerdo 004 de 2019. Normativa: Ley 962 (8, julio, 2005)
Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de tramites Y|
procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado Y|
de los particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios.
CONVENCIONES
cODIGO DSSEII.IE:E‘;;I:EESS PROCESO SUB-PROCESO Dggnhudlgll:?[':\L Sgl!a“l'.lEFILIIElED ';‘HEETng:glgi DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
P | | Sub-Pr | | . - Secreta o Reservadal - Conservacion Total
S - Serie SERIES péﬁiﬁiﬁe el raegislr: o p:rten:;?:loreg?slr: “ar|F - Decumenta Fisica g-SCDnﬁ:jgnc?al *{ae - firchivo de gT Eﬁminacic’un Toud Instrusciones de la administracidn dej
Ss-Subserie | Subseries |2 Cadena de Valor laCadenade valor | - DoeumentaBlectrdnica | "oy Gestian M - Misrofilmacién & Medio Técnica |12 serie o subseris documental
Tipos Documentales P - Pblies AC - Archivo Central [ o7 (5
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
SKANDIA HOLDING DE COLOMBIA

VICEPRESIDENCIA FINANCIERA - 1.4

OPERACIONES FINANCIERAS ( GESTION BANCARIA' Y PORTAFOLIOS)/
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COPIG% | SERIES,SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

S/Ss.

TRADICION

DOCUMENTAL

MACROPROCESOS PROCESOS

NIVEL DE SEGURIDAD

TIEMPO DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

F E

SE

cojujpru

AG AC

CTJE|M]|S

PROCEDIMIENTO

26 INSTRUMENTOS DE CONTROL

Control de Movimientos Diarios de Operaciones
Financieras

Consignacion

Solicitud

Certificados

26.34

GESTION DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

SOPORTE

Finalizada la gestion y resuelto el tramite, custodiar en el Archivo de Gestion|
dos (2) afios. Se digitalizara la informacion garantizando su integridad,
disponibilidad y confidencialidad para trazabilidad de las auditorias a nivel
corporativo. Posteriormente transferir al Archivo Central por un tiempo de
conservacion de ocho (8) afios. Desde su creacion, la informacion se debe
alojar en la carpeta que la compafiia ha dispuesto para tal fin, identificada
con estructura logica a nivel de carpeta y sub carpeta segun la serie
documental. Se respaldara con una copia, permitiendo su preservacion
recuperacion y futuras. Cumplido el tiempo de retencién 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. Siguiendo el protocolo de la compariia se procede a la
eliminacién de la producciéon documental en ambos soportes, contando
previamente con la aprobacion mediante acta por parte del Comité Interno de
Archivo, como indica el Art. 22 del acuerdo 004 de 2019. Normativa: Ley 962
(8, julio, 2005) Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de
tramites y procedimientos administrativos de los organismos y entidades dell
Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas o prestan|
servicios.

CONVENCIONES

cODIGO

SERIES ¥ TIPOS
DOCUMENTALES

TRADICION

PROCESOD DOCUMENTAL

SUB-PROCESO

NI¥EL DE
SEGURIDAD

TIEMPO DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

£ - Serie
Sx - Subserie

SERIES
Subseries
Tipos Documentales

Frocess ol eual
pertensce ¢l registra en
|2 Cadena de Yalor

Sub-Proceso  al  cual

penenese el registra enf F

la Cadena de Valor

F - Documents Fisico
- Documento Electrnica

P-

8 - Secreta o Reservadal
C - Confidencial
I - Intema

Piblica

AG - Archivo de
Gestidn
AC - Archivo Central

CT - Conservacidn Tatal

E - Eliminacidn

M - Microfilmacian & Medio Técnico
S - Seleccian

Inzstrucciones de la administracion del
la serie o subserie documental
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SKANDIA HOLDING DE COLOMBIA

VICEPRESIDENCIA FINANCIERA - 1.4

OPERACIONES FINANCIERAS ( GESTION BANCARIA' Y PORTAFOLIOS)/
CONTROL FINANCIERO - 1.4.5

VERSION: 03
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coODIGO

S/Ss.

SERIES,SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

TRADICION
DOCUMENTAL

TIEMPO DE
NIVEL DE SEGURIDAD RETENCION

MACROPROCESOS PROCESOS

DISPOSICION FINAL

F E SEJcoju]Pu AG AC

CTJE|M]|S

PROCEDIMIENTO

26

26.36

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Control de Pago de Redencion de Unidades de
Participacion

Pago de la redencion de unidades de participacion a los
inversionistas del FIC inmobiliario

GESTION DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

SOPORTE

Finalizada la gestion y resuelto el tramite, custodiar en el Archivo de Gestion|
dos (2) afios. Se digitalizara la informacion garantizando su integridad,
disponibilidad y confidencialidad para trazabilidad de las auditorias a nivel
corporativo. Posteriormente transferir al Archivo Central por un tiempo de
conservacion de ocho (8) afios. Desde su creacion, la informacion se debe
alojar en la carpeta que la compafiia ha dispuesto para tal fin, identificada
con estructura logica a nivel de carpeta y sub carpeta segun la serie
documental. Se respaldara con una copia, permitiendo su preservacion
recuperacion y futuras. Cumplido el tiempo de retencién 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. Siguiendo el protocolo de la compariia se procede a la
eliminacién de la produccion documental, contando previamente con la
aprobacion mediante acta por parte del Comité Interno de Archivo, como
indica el Art. 22 del acuerdo 004 de 2019. Normativa: Ley 962 (8, julio, 2005)
Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de tramites Y|
procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado Y|
de los particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios.

CONVENCIONES

cODIGO

SERIES ¥ TIPOS
DOCUMENTALES

TRADICION
DOCUMENTAL

NI¥EL DE
SEGURIDAD

TIEMPO DE

PROCESD RETENCION

SUB-PROCESO

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

£ - Serie
Sx - Subserie
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- Documento Electrnica
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I - Intema
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AG - Archivo de
Gestidn
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CT - Conservacidn Tatal

E - Eliminacidn

M - Microfilmacian & Medio Técnico
S - Seleccian

Inzstrucciones de la administracion del
la serie o subserie documental

20 de 22



skandia

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

OFICINA PRODUCTORA:

VERSION TRD: 4
FECHA DE APROBACION TRD: JULIO DE 2022

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
SKANDIA HOLDING DE COLOMBIA

VICEPRESIDENCIA FINANCIERA - 1.4

OPERACIONES FINANCIERAS ( GESTION BANCARIA' Y PORTAFOLIOS)/
CONTROL FINANCIERO - 1.4.5

VERSION: 03

FECHA VIGENCIA:

coODIGO

S/Ss.

SERIES,SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
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DOCUMENTAL
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NIVEL DE SEGURIDAD RETENCION
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CTJE|M]|S
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26
26.39

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Control de Pagos de Solidaridad y Subsistencia
Soportes pagos solidaridad y subsistencia fondos
obligatorio y alternativo

SOPORTE ADMINISTRACION FINANCIERA

docx

Finalizada la gestion y resuelto el tramite, custodiar en el Archivo de Gestion|
tres (3) afios. Se digitalizara la informacién garantizando su integridad,
disponibilidad y confidencialidad para trazabilidad de las auditorias a nivel
corporativo. Posteriormente transferir al Archivo Central por un tiempo de
conservacion de siete (7) afios. Desde su creacion, la informacion se debe
alojar en la carpeta que la compafiia ha dispuesto para tal fin, identificada
con estructura logica a nivel de carpeta y sub carpeta segun la serie
documental. Se respaldara con una copia, permitiendo su preservacion
recuperacion y futuras. Cumplido el tiempo de retencidn 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 refleja el calculo de los|
pagos de fondos de solidaridad y fondo de subsistencia del fondo obligatorio
y el fondo alternativo. Siguiendo el protocolo de la compaiiia se procede a Ia|
eliminacién de la produccién documental, contando previamente con la
aprobacion mediante acta por parte del Comité Interno de Archivo, como
indica el Art. 22 del acuerdo 004 de 2019. Normativa: Ley 962 (8, julio, 2005)
Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de tramites Y|
procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado Y|
de los particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios.

CONVENCIONES

cODIGO

SERIES ¥ TIPOS
DOCUMENTALES

TRADICION
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NI¥EL DE
SEGURIDAD

TIEMPO DE

PROCESD RETENCION
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F - Documents Fisico
- Documento Electrnica

P-
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AG - Archivo de
Gestidn
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Inzstrucciones de la administracion del
la serie o subserie documental

21 de 22



skandia

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
SKANDIA HOLDING DE COLOMBIA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: VICEPRESIDENCIA FINANCIERA - 1.4 VERSION: 03
. OPERACIONES FINANCIERAS ( GESTION BANCARIA Y PORTAFOLIOS)/
OFICINA PRODUCTORA: CONTROL FINANCIERO - 1.4.5 FECHA VIGENCIA:
VERSION TRD: 4
FECHA DE APROBACION TRD: JULIO DE 2022
. TRADICION TIEMPO DE .
coODIGO NIVEL DE SEGURIDAD DISPOSICION FINAL
SERIES,SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES MACROPROCESOS PROCESOS DOCUMENTAL RETENCION PROCEDIMIENTO
S/Ss. F E SEJcojujru]l Ac AC cT|E|mM]s
SOPORTE GESTION DE SERVICIOS
26 INSTRUMENTOS DE CONTROL ADMINISTRATIVOS
26.50 |Control de Traslado y Liquidez X 2 8 XX Finalizada la gestion y resuelto el tramite, custodiar en el Archivo de Gestion|
Control de traslado y liquidez X dos (2) afios. Se digitalizara la informacion garantizando su integridad,
Soporte de traslado X disponibilidad y confidencialidad para trazabilidad de las auditorias a nivel
corporativo. Posteriormente transferir al Archivo Central por un tiempo de
conservacion de ocho (8) afios. Desde su creacion, la informacion se debe
alojar en la carpeta que la compafiia ha dispuesto para tal fin, identificada
con estructura logica a nivel de carpeta y sub carpeta segun la serie
documental. Se respaldara con una copia, permitiendo su preservacion
recuperacion y futuras. Cumplido el tiempo de retencién 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. Siguiendo el protocolo de la compariia se procede a la
eliminacién de la produccion documental, contando previamente con la
aprobacion mediante acta por parte del Comité Interno de Archivo, como
indica el Art. 22 del acuerdo 004 de 2019. Normativa: Ley 962 (8, julio, 2005)
Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de tramites Y|
procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado Y|
de los particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios.
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