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CODIGO TRADICION NIVEL DE SEGURIDAD TIEMPO DE DISPOSICION FINAL

SERIES,SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESOS SUB-PROCESOS DOCUMENTAL RETENCION PROCEDIMIENTO

S/Ss. F E SEJcoju]Pru AG AC cT|EIM] S

4 ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO SOPORTE ADMINISTRACION FINANCIERA X 2 8 X Finalizada la gestion y resuelto el trdmite, custodiar en el Archivo de
Presupuesto General Corporativo Gestién dos (2) afios. Posteriormente transferir al Archivo Central
Business Plan Colombia pptx Xis por un tiempo de conservacion de ocho (8) afios. El tiempo de
Presupuesto de gastos xls . Jde retencion es de diez (10) afios que sefiala el articulo 28 de la Ley
Indicadores financieros (KPI) xls 962 de 2005. 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 conservar

totalmente. Dado que la agrupacion documental contiene toda la
informacion del presupuesto de la compariia SKANDIA Colombia
grupo, para 3 afios. Se dispone su Conservacion total por ser un
Documento sumarial, con informacion exclusiva que posee

importancia colectiva y registra acontecimientos coyunturales.

Normativa: Circular Externa 03 de 2015 del Archivo General de la
Nacién. Ley 962 (8, julio, 2005) Por la cual se dictan disposiciones
sobre racionalizacion de trmites y procedimientos administrativos
de los organismos y entidades del Estado y de los particulares que
gjercen funciones publicas o prestan servicios.

CONVENCIONES

SERIES ¥ TIFOS TRADICION NIYEL OE TIEMFPDO DE
CODIGO DOCUMENTALES PROCESO SUB-PROCESO DOCUMENTAL SEGURIDAD RETENCION

Proceso al cuall Sub-Proceso al  cual F - Documenta Fisico S - Secreta o Reservada AG - Archiva de CT - Conservacian Total
pertenece el registro en] pertenece el registro en E - Documento Electrénico C - Confidencial Gestion E - Eliminacian Instrucciones de la administracidn de
la Cadena de Valor la Cadena de Valar I1- Interna . M - PMlicrofilmaciaon & Medio Técnico | la serie o subserie documental

. ALC - Archivo Central L.
P - Fiblica 5 - Seleccion

DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO

5 - Serie SERIES
55 - Subserie Subseries
Tipos Documentales
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. TRADICION TIEMPO DE .
copIeo SERIES,SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESOS SUB-PROCESOS pocumentaL | NVELPESEGURDADT  gerpygigy | PISPOSICIONFINAL PROCEDIMIENTO
S/Ss. F E SEjcoju|Pu AG AC CcT|E|M]S
41 REPORTES SOPORTE ADMINISTRACION FINANCIERA
411 |Reportes Cost Allocation Model X 2 8 X Finalizada la gestion y resuelto el tramite, custodiar en el Archivo de

Reporte Cost Allocation Model xls Gestion dos (2) afios. Posteriormente transferir al Archivo Central

por un tiempo de conservacién de ocho (8) afios. Desde su creacion,
la informacién se debe alojar en la carpeta que la compafia ha
dispuesto para tal fin, identificada con estructura légica a nivel de
carpeta y sub carpeta segln 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. Dado que contiene la Alocacion de
gastos administrativo por producto. Normativa: Circular Externa 03
de 2015 del Archivo General de la Nacién. 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 ¥ TIFDS TRADICION NI¥YEL DE TIEMFO DE
cODIGo DOCUMENTALES PROCESO SUB-FPROCESDO OOCUMENTAL SEGURIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
. Proceso al cuall Sub-Proceso  al cual . 5 - Secreta o Reservada . CT - Conservacidn Total
e oS penteneos =l registro enf pentenece el registro enf - DOSUTENO Fsten, C - Confidencial D - frhive de E - Eliminacidn Instrucciones de la administracién de
5 - ounserle UBSEres la Cadena de Yalor la Cadena de Valor - Hoeumento EReones 1 nrerna =ston M - Micrafilmacion & Medio Téeniea | la serie o subserie documental
Tipos Documentales . ALC - Archivo Central L.
P - Fiblica 5 - Seleccion
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. TRADICION TIEMPO DE .
eopIeo SERIES,SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESOS SUB-PROCESOS pocumenTaL [ MVELDESECURDAD | perpygigy | PISPOSICIONFINAL PROCEDIMIENTO
S/Ss. F E SE|jcoju]pru AG AC CcT|EM]S
41 REPORTES SOPORTE ADMINISTRACION FINANCIERA
418 |Reportes Financieros X 2 8 X Finalizada la gestion y resuelto el tramite, custodiar en el Archivo de
Reporte financieros a Junta Directiva xls Gestion dos (2) afios. Posteriormente transferir al Archivo Central
Reporte financieros compara fondos xls por un tiempo de conservacién de ocho (8) afios. Desde su creacion,
Reporte financieros distribucion de gastos administrativos Power Bi la informacién se debe alojar en la carpeta que la compafiia ha
Reporte financieros PYG por producto Power Bi dispuesto para tal fin, identificada con estructura légica a nivel de
Reporte financieros EXCO s carpeta y sub carpeta segln la serie documental. Se respaldara con
Reporte financiero CMIG «s una copia, permitiendo su preservacion recuperacion y futuras
Reporte financiero QBR s consultas. Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se
procede a conservar totalmente, debido a que genera valores
secundarios para la compafiia. Dado que Contiene el estado
econoémico de las compaiiias, haciendo un seguimiento mensual de
sus indicadores. Normativa: Circular Externa 03 de 2015 del Archivo
General de la Nacién. Ley 962 (8, julio, 2005) Por la cual se dictan
disposiciones sobre racionalizacién de tramites y procedimientos
administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los
particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios.
CONVENCIONES
CcODIGO Ifgg:ﬁ;;f&i FROCESO SUB-FROCESOD DEEEE;E::}:L sgl;ﬁql]gfn FT“'EET'EEEIEE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
5 - Serie SERIES E;ﬁz:iie y igisn oul ?:E;Lffifre ;i'lsn 2 - pocumento Fisico o - Seorers o Pesenvadsl AG - avchive de cr Eﬁﬁ:ﬂi‘;‘f'“” Total Instrussiones de |a administasidn de
§s - Subserie Subseries la Cadena de Yalor la Cadena de Valor E - Documento Blectronico | oima Gestion M - Micrafilmacion & Medio Téeniea | la serie o subserie documental
Tipos Documentales P - Publica ALC - Archivo Central S . Seleccidn




