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2
211

ACTAS
Actas de Comité de Crédito

Acta
Soportes de concepto emitido

CORE

SERVICIO POST-VENTA

ADMINISTRACION DE
CONTRATOS

Outlook .pdf
Outlook .pdf

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 tres (3) afios. Desde su creacion, la informacion
se debe alojar en la carpeta que la compafifa ha dispuesto para tal fin,
identificada con estructura légica a nivel de carpeta y sub carpeta segun la
serie documental. Se respaldard con una copia, permitiendo su

preservacion recuperacion y futuras consultas. Cumplido el tiempo de
retencion, se procede a conservar totalmente, debido a que este

documento desarrolla un valor testimonial para la compafiia. Dado que la
Subserie documental que refleja la aprobacion de las autorizaciones de
excepciones del producto. Esta valoracién se realizd 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 carécter misional.

2.25

ACTAS
Actas de Comité Interno de Archivo

Acta de comité de archivo
Acta de eliminacion documental
Inventario documental de eliminacion

CORE

SERVICIO POST-VENTA

ADMINISTRACION DE
CONTRATOS

papel pdf
papel pdf
papel Xls

Finalizada la gestion y resuelto el trdmite, custodiar en el Archivo de
Gestion tres (3) afios. Posteriormente transferir al Archivo Central para un
tiempo de conservacion de siete (7) afios. Desde su creacion, la
informacion se debe guardar en el repositorio establecido para tal fin,
identificada con estructura lgica a nivel de carpeta y sub carpeta segun la
serie documental. Se respaldarda con una copia, permitiendo su
preservacion recuperacion y futuras consultas. Cumplido los tiempos de
retencion, se procede a conservar totalmente, debido a que estos
documentos desarrollan un valor histérico. Dado que el documento en el
que se relacionan las asesorias, aprobaciones, deliberaciones,
compromisos y decisiones realizadas por el Comité Interno de Archivo.
Normativa; Articulo 2.8.2.1.16 del Decreto 1080 de 2015. Ley 594 (14, julio,
2000). Ley 594 (14, julio, 2000). Por medio de la cual se dicta la Ley
General de Archivos y se dictan otras disposiciones.

ACTAS

CORE

SERVICIO POST-VENTA

CONVENCIONES

SERIES Y TIPDS

CODIGO DOCUMENTALES

FPROCESO

SUB-FROCESO

TRADICION
DOCUMENTAL

NI¥EL DE
SEGURIDAD

TIEMFO DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

S - Serie
55 - Subserie

SERIES
Subseries
Tipos Oocumentales

Froceso al cual
pertenece el registro en
la Cadena de Walor

Sub-Proceso  al  cual
pertenece el registro en
la Cadena de Walaor

F - Documento Fisico
E - Documento Electrdnico

5 - Secreta o Reservada
C - Confidencial
I - Interna

P - Piblica

AG - Archivo de
Gestidn
ALC - Archivo Central

CT - Conserdacian Total
E - Eliminacicdn
M - Microfilmacion @ Medio Técnica | 12 serie o subserie documental

Instrucciones de la administracion de




2 de 26

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

W skandia
SKANDIA HOLDING DE COLOMBIA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES - 1.6 VERSION: 22

OFICINA PRODUCTORA: OPERACIONES - 1.6.1 FECHA VIGENCIA: 26/12/2023

VERSION TRD: 4

cODIGO TRADICION NIVEL DE SEGURIDAD TIEMPO DE DISPOSICION FINAL

SERIES,SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES MACROPROCESOS PROCESOS DOCUMENTAL RETENCION PROCEDIMIENTO

S/Ss. F E selcoju]ru AG AC ctleElm]s

298 |Actas de Comités de Multiafiliacion ADMICN(;?\ITnggg DE X 1 4 X Finalizada la gestién y resuelto el tramite, custodiar en el Archivo de

Gestion un (1) afio. Posteriormente transferir al Archivo Central por un
Citacion Outlook tiempo de conservacién de cuatro (4) afios. Desde su creacion, la
Acta pe informacion se debe alojar en la carpeta que la compafiia ha dispuesto
para tal fin, identificada con estructura l6gica a nivel de carpeta y sub
carpeta segun la serie documental. Se respaldard con una copia,
permitiendo su preservacion recuperacion y futuras consultas. Cumplido el
tiempo de retencién, se procede a conservar totalmente, debido a que este
documento desarrolla un valor testimonial para la compafiia. Dado que la
Subserie documental contiene las definiciones sobre las cuales se
determina si una persona afiliada a skandia y al régimen de prima media
de forma simultdnea debe de ser traslada o se mantiene en Skandia. Esta
valoracion se realizd como lo indica Circular Externa 03 de 2015 del AGN,
donde se dan directrices para la elaboracién de las Tablas de Retencidn
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.

2 ACTAS CORE SERVICIO POST-VENTA

232 |Actas de Reunién de Prestaciones ADM(IINCL?\I-:'F:{AA\(‘:FES DE X 2 3 X Finalizada la gestién y resuelto el tramite, custodiar en el Archivo de

Gestion dos (2) afios. Posteriormente transferir al Archivo Central por un
Citacion Outlook tiempo de conservacion de tres (3) afios. Desde su creacion, la informacion
Acta docx se debe alojar en la carpeta que la compafiia ha dispuesto para tal fin,
identificada con estructura légica a nivel de carpeta y sub carpeta segun la
serie documental. Se respaldard con una copia, permitiendo su
preservacion recuperacion y futuras consultas. Cumplido el tiempo de
retencion, se procede a conservar totalmente, debido a que este
documento desarrolla un valor testimonial para la compafia. Dado que
refleja los compromisos con la aseguradora, los seguimientos de los casos
con entidades externas, planes de accion, etc. Esta valoracion se realizd
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.

2 ACTAS CORE SERVICIO POST-VENTA

CONVENCIONES

SERIES Y TIPDS TRADICION NI¥EL DE TIEMFO DE
CODIGO DOCUMENTALES PROCESO SUB-PROCESO DOCUMENTAL SEGURIDAD RETENCION

Frocesa al cual| Sub-Proceso  al  coal F - Documento Fisico S - Secreta o Feservada AG - Archivo de CT - Conserdacian Total

pertenece el registro en| pertenece el registro en E-D to Electani C - Confidencial Gesti E - Eliminacicn Instrucciones de la administracion de
- Dacumento Electranico estidn L e s e . .

la Cadena de Walar la Cadena de Walar I- Interna M - Microfilmacion & Media Técnica | 12 serie o subserie documental

P - Piblica AC -Archivo Cential g glescidn

DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO

S - Serie SERIES
55 - Subserie Subseries
Tipos Oocumentales
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233 |Actas de Seguimientos por Comité ADMICN(;?\ITnggg DE X 1 4 X Finalizada I:a vigencia.del informe, cu;todiar en el Archivo de Ggstién
cuatro (4) afios. Posteriormente transferir al Archivo Central para un tiempo
Citacion Outlook

de conservacion de un (1) afio. Desde su creacidn, la informacion se debe
Acta docx alojar en la carpeta que la compafiia ha dispuesto para tal fin, identificada
con estructura légica 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 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 compaifiia,
ademas de no poseer valores legales, técnicos, contables e histdricos que
ameriten su conservacion. Dado que la subserie documental contiene los
puntos tratados en las reuniones y se deja los planes de acciones
pactados en la reunién para ser gestionados. Siguiendo el protocolo de la
compafiia se procede a la eliminacién de la produccién 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.

3 AFILIACIONES CORE SERVICIO POST-VENTA
31 Afiliaciones al Fondo Alternativo ADMICNCL?\ITTF;/Z%;\I DE X 2 18 X Finalizado el vinculo con cliente, custodiar en el Archivo de Gestion dos (2)

afios. Se digitalizara la informacién garantizando su integridad,
Documento de identficacion X paf disponibilidad y confidencialidad para trazabilidad de las auditorias a nivel
Historia laboral para reclamacion de bono pensional X paf corporativo. Posteriormente transferir al Archivo Central por un tiempo de
Viabilidad de SIAFP pdf conservacion de dieciocho (18) afios. Desde su creacion, la informacién se
Anexo financiero X pof debe alojar en la carpeta que la compaiifa ha dispuesto para tal fin,
Presentacion del cliente paf identificada con estructura Idgica a nivel de carpeta y sub carpeta segin la

Afiliacion pdf serie documental. Se respaldard con una copia, permitiendo su
Anexos pdf 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 histdricos que
ameriten su conservacion. Dado que la agrupacion documental contiene la

informacion del cliente requerida para la vinculacion al producto
(Informacion bésica del cliente, la informacion de su condicién médica y la
informacion financiera). Siguiendo el protocolo de la compafiia se procede
a la eliminacion 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,

CONVENCIONES
CcODIGD gggfj&;f&ﬁs PROCESO SUB-PROCESO DEHEEE;EE:;L EE‘["_TJ';"ISED ;I'EET';:EIEE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
Proceso al cuall Sub-Proceso  al  cual . - . - i
g;_gﬂﬂ;rie gﬁfslfrsies pertenece el registio en| pertenece el registro en E ) gﬂzzzz:iz E::gf'énim g-iﬁ?ﬂiﬁcﬁﬁ'smada gfst'ié’:Ch'”D de ET Eﬁ:nnw.:-:::.ua?mn T;mal | mstrusciones el administracién de
) la Cadena de Walar la Cadena de Walar I- Interna . M - Microfilmacion & Media Técnica | 12 serie o subserie documental
Tipos Oocumentales P - Piblica AL - Anchivo Central S - Selenidn
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S/Ss.
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TRADICION NIVEL DE SEGURIDAD TIEMPO DE

MACROPROCESOS PROCESOS DOCUMENTAL RETENCION PISPOSICIONFINAL

F E SEJCO| U JPU AG AC CT|E]IM]S

PROCEDIMIENTO

£ZUUQ) FOr Id Cual Se Jictan uisposICiones soure racionadizacion ae armies
y procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado
y de los particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios.

3.2

AFILIACIONES
Afiliaciones al Fondo de Cesantias

Documento de identificacion
Anexo financiero
Presentacion del cliente
Afiliacion

CORE SERVICIO POST-VENTA

ADMINISTRACION DE
CONTRATOS

pdf
pdf
pdf
pdf

Finalizado el vinculo con cliente, custodiar en el Archivo de Gestién 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 dieciocho (18) afios. Desde su creacion, la informacién 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 respaldard 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 histdricos que
ameriten su conservacion. Dado que la agrupacion documental contiene la
informacion del cliente requerida para la vinculacion al producto
(Informacién basica del cliente, la informacién de su condicidén médica y la
informacion financiera). Siguiendo el protocolo de la compafiia se procede
a la eliminacion 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.

3.3

AFILIACIONES
Afiliaciones al Fondo de Inversion Colectiva

Documento de identificacion

Solicitud de vinculacion informacion basica del cliente,
persona natural y juridica

Anexo financiero

Presentacion del cliente

Prospecto cartera colectiva

CORE SERVICIO POST-VENTA

ADMINISTRACION DE
CONTRATOS

pdf
pdf

Finalizado el vinculo con cliente, custodiar en el Archivo de Gestién 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 informacién se debe
alojar en la carpeta que la compafiia ha dispuesto para tal fin, identificada
con estructura légica a nivel de carpeta y sub carpeta segin la serie
documental. Se respaldara con una copia, permitiendo su preservacion
recuperacion y futuras. Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo

CONVENCIONES

SERIES Y TIPDS

CODIGO DOCUMENTALES

TRADICION NI¥EL DE TIEMFO DE

PROCESO SUB-PROCESO DOCUMENTAL SEGURIDAD RETENCION

DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO

S - Serie SERIES
55 - Subserie Subseries
Tipos Oocumentales

F - Documento Fisico AG - Archivo de

ertenece el registro enf| pertensce el registro en .. C - Confidencial s
P 4 P g E - Documento Electranico Gestion

ALC - Archivo Central

P - Piblica 5 - Selecoidn

Froceso al cual] Sub-Proceso  al  cual S - Secreta o Reservada CT - Conserdacian Total
E - Eliminacicdn Instrucciones de la administracion de
la Cadena de Valar la Cadena de Y alor I - Interna M - Microfimacian & Medio Téenico | 1a serie o subserie documental
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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 histdricos que
ameriten su conservacion. Dado que la agrupacién documental contiene la
informacion del cliente requerida para la vinculacion al producto

(Informacion bésica del cliente, la informacion de su condicion médica y la
informacion financiera). Siguiendo el protocolo de la compafiia se procede
a la eliminacion 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.

3 AFILIACIONES CORE SERVICIO POST-VENTA
34  |Afiliaciones al Programa de Ahorro Corporativo ADMEN;\ITTEQ%JS DE X 2 8 X Finalizado el vjqcu!o con clieqte, custqdiar enel Archivo de Gestic’)n (‘105 (2)

afios. Se digitalizara la informacion garantizando su integridad,
Documento d.e identidad X paf disponibilidad y confidencialidad para trazabilidad de las auditorias a nivel
Anexo financiero X paf corporativo. Posteriormente transferir al Archivo Central por un tiempo de
Afiliacion participe pof 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 légica a nivel de carpeta y sub carpeta segin la serie
documental. Se respaldara con una copia, permitiendo su preservacion
recuperacion y futuras. 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 histdricos que
ameriten su conservacion. Dado que la agrupacion documental contiene la
informacion del cliente requerida para la vinculacion al producto
(Informacién bésica del cliente, la informacién de su condicién médica y la
informacion financiera). Siguiendo el protocolo de la compafiia se procede
a la eliminacion de la produccién documental, 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 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 TIEMFO DE
coDiGo DOCUMENTALES PROCESO SUB-PROCESDO DOCUMENTAL SEGURIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
. Froceso al cual] Sub-Proceso  al  cual . S - Secreta o Reservada . CT - Conserdacian Total
g ) ger:' ) gE:“ES_ pertenece el registro en| pertenece el registro en E B g-:-curnent-: E:S'm, . C - Confidencial gE '_,'ﬁ'mh""':' de E - Eliminacicn Instrucciones de la administracion de
5 - aubsene ,“ seres la Cadena de Walor la Cadena de Walaor - Documenta Blestranico I - Interna ESHon . M - Microfimacian o Medio Técnico | 1a serie o subserie documental
Tipos Oocumentales P AL - Anchivo Central L
P - PFibliza 5 - Seleccion
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3 AFILIACIONES CORE SERVICIO POST-VENTA
35 Afiliaciones de Clientes- Capital Mas Seguro ADM?A?;??ES PE X 2 8 X
Documento de identificacion X paf Finalizado el vinculo con cliente, custodiar en el Archivo de Gestion dos (2)
Solicitud de vinculacién informacién bésica del cliente, X ot afios. Se digitalizara la informacién garantizando su integridad,
persona natural y juridica disponibilidad y confidencialidad para trazabilidad de las auditorias a nivel
Anexo financiero X pdf corporativo. Posteriormente transferir al Archivo Central por un tiempo de
Presentacion del cliente pdf conservacion de ocho (8) afios. Desde su creacion, la informacion se debe
Soportes financieros pdf alojar en la carpeta que la compafiia ha dispuesto para tal fin, identificada
Solicitud y declaracion de asegurabilidad con estructura légica a nivel de carpeta y sub carpeta segin la serie
documental. Se respaldara con una copia, permitiendo su preservacion
recuperacion y futuras. 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 histdricos que
ameriten su conservacion. Dado que la agrupacion documental contiene la
informacion del cliente requerida para la vinculacion al producto
(Informacién bésica del cliente, la informacién de su condicién médica y la
informacion financiera). Siguiendo el protocolo de la compafiia se procede
a la eliminacion 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 trdmites
y procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado
y de los particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios.
3 AFILIACIONES CORE SERVICIO POST-VENTA
36 Afiliaciones MULTIFUND ADMICNCL?\ITTF;/Z?C?;\I DE X 2 18 X Finalizado el vinculo con cliente, custodiar en el Archivo de Gestion dos (2)
afios. Se digitalizara la informacién garantizando su integridad,
Documento de identificacion X paf disponibilidad y confidencialidad para trazabilidad de las auditorfas a nivel
Solicitud de vinculacion informacion basica del cliente X odf corporativo. Posteriormente transferir al Archivo Central por un tiempo de
persona natural conservacion de dieciocho (18) afios. Desde su creacion, la informacion se
Anexo financiero X pof debe alojar en la carpeta que la compaiiia ha dispuesto para tal fin,
Presentacion del cliente pdf identificada con estructura I6gica a nivel de carpeta y sub carpeta segn la
Afiliacion paf 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,
CONVENCIONES
CcODIGD gggfj&if&ss PROCESO SUB-PROCESO Dgncﬁﬂgﬂil_ SE‘["_TJ';LIS:D FT“'EET'EEEIEE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
Proceso al cuall Sub-Proceso  al  cual . - . - i
g;_gﬂﬂ;rie gﬁfslfrsies pertenece el registio en| pertenece el registro en E ) gﬂzzzz:iz E::gf'énim g-iﬁ?ﬂiﬁcﬁﬁ'smada gfst'ié’:Ch'”D de ET Eﬁ:nnw.:-:::.ua?mn T;mal | mstrusciones el administracién de
) la Cadena de Walar la Cadena de Walar I- Interna . M - Microfilmacion & Media Técnica | 12 serie o subserie documental
Tipos Oocumentales P - Piblica AL - Anchivo Central S - Selenidn
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MACROPROCESOS
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TRADICION
DOCUMENTAL

NIVEL DE SEGURIDAD

TIEMPO DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

F E

SE

CoOJ U JPU

AG AC CT

PROCEDIMIENTO

ademas de no poseer valores legales, técnicos, contables e histdricos que
ameriten su conservacion. Dado que la agrupacién documental contiene la
informacion del cliente requerida para la vinculacion al producto
(Informacion basica del cliente, la informacion de su condicién médica y la
informacion financiera). Siguiendo el protocolo de la compafiia se procede
a la eliminacion 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.

3.7

AFILIACIONES
Afiliaciones Negocios Especiales

Documento de identificacion

Fotocopia de Ordenantes

Solicitud de vinculacién informacién basica del cliente,
persona natural y juridica

Presentacion del cliente

Afiliacion

Contrato términos negocios especiales

CORE

SERVICIO POST-VENTA
ADMINISTRACION DE

CONTRATOS

pdf

pdf
pdf
pdf

Finalizado el vinculo con cliente, 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 légica a nivel de carpeta y sub carpeta segin la serie
documental. Se respaldara con una copia, permitiendo su preservacion
recuperacion y futuras. 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 histdricos que
ameriten su conservacion. Dado que la agrupacion documental contiene la
informacion del cliente requerida para la vinculacion al producto
(Informacién bésica del cliente, la informacién de su condicién médica y la
informacion financiera). Siguiendo el protocolo de la compafiia se procede
a la eliminacion de la produccién documental, 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 tramites
y procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado
y de los particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios.

AFILIACIONES

CORE

SERVICIO POST-VENTA

CONVENCIONES

SERIES Y TIPDS

CODIGO DOCUMENTALES

FPROCESO

SUB-FROCESO

TRADICION
DOCUMENTAL

NI¥EL DE
SEGURIDAD

TIEMFO DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

SERIES
Subseries
Tipos Oocumentales

S - Serie
55 - Subserie

Froceso al cual
pertenece el registro en
la Cadena de Walor

Sub-Proceso  al  cual
pertenece el registro en
la Cadena de Walaor

F - Documento Fisico

E - Documento Electrdnico

5 - Secreta o Reservada
C - Confidencial
I - Interna

P-

Piblica

AG - Archivo de
Gestidn
ALC - Archivo Central

CT - Conserdacian Total
E - Eliminacicdn
M - Microfilmacion @ Medio Técnica | 12 serie o subserie documental

Instrucciones de la administracion de
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CcODIGO
SERIES,SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

S/Ss.

MACROPROCESOS PROCESOS

TRADICION
DOCUMENTAL

NIVEL DE SEGURIDAD

TIEMPO DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

F E

SE

CoOJ U JPU

AG AC CT

PROCEDIMIENTO

3.8 Afiliaciones Pensiones Obligatorias

Documento de identificacion

Historia laboral para reclamacion de bono pensional
Presentacion del cliente

Afiliacién

ADMINISTRACION DE
CONTRATOS

pdf
pdf
pdf
pdf

2 18

Finalizado el vinculo con cliente, 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 dieciocho (18) afios. Desde su creacion, la informacién se
debe alojar en la carpeta que la compafiia ha dispuesto para tal fin,
identificada con estructura l6gica a nivel de carpeta y sub carpeta segun la
serie documental. Se respaldard 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 histdricos que
ameriten su conservacion. Dado que la agrupacion documental contiene la
informacién del cliente requerida para la vinculacion al producto
(Informacion bésica del cliente, la informacion de su condicion médica y la
informacion financiera). Siguiendo el protocolo de la compafiia se procede
a la eliminacion de la produccién documental, 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 tramites
y procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado
y de los particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios.

3 AFILIACIONES
3.9 Afiliaciones Skandia Crea

Documento de identificacion

Solicitud de vinculacién informacién basica del cliente,
persona natural y juridica

Anexo financiero

Presentacion del cliente

Solicitud y declaracién de asegurabilidad

CORE SERVICIO POST-VENTA

ADMINISTRACION DE
CONTRATOS

pdf
pdf

Finalizado el vinculo con cliente, 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 légica a nivel de carpeta y sub carpeta segin la serie
documental. Se respaldara con una copia, permitiendo su preservacion
recuperacion y futuras. 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 histdricos que
ameriten su conservacion. Dado que la agrupacion documental contiene la
informacion del cliente requerida para la vinculacion al producto

CONVENCIONES

SERIES Y TIPDS

CODIGO DOCUMENTALES

FPROCESO SUB-FROCESO

TRADICION
DOCUMENTAL

NI¥EL DE
SEGURIDAD

TIEMFO DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

S - Serie
55 - Subserie

SERIES
Subseries
Tipos Oocumentales

Froceso al cual] Sub-Proceso  al  cual
pertenece el registro en| pertenece el registro en
la Cadena de Walor la Cadena de Walaor

F - Documento Fisico
E - Documento Electrdnico

5 - Secreta o Reservada
C - Confidencial
I - Interna

P-

Piblica

AG - Archivo de
Gestidn
ALC - Archivo Central

CT - Conserdacian Total
E - Eliminacicdn
M - Microfilmacion @ Medio Técnica | 12 serie o subserie documental

Instrucciones de la administracion de
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(Informacion basica del cliente, la informacion de su condicion médica y la
informacion financiera). Siguiendo el protocolo de la compafiia se procede
a la eliminacion 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.

3 AFILIACIONES CORE SERVICIO POST-VENTA

ADMINISTRACION DE Finalizado el vinculo con cliente, custodiar en el Archivo de Gestién dos (2)
CONTRATOS X 2 8 X ~ " ; ” : ; -
afios. Se digitalizara la informacion garantizando su integridad,

Documento de identificacion X paf disponibilidad y confidencialidad para trazabilidad de las auditorias a nivel
Solicitud de vinculacion informacion basica del cliente, X odf corporativo. Posteriormente transferir al Archivo Central por un tiempo de
persona natural y juridica conservacion de ocho (8) afios. Desde su creacion, la informacion se debe
Anexo financiero X pdf alojar en la carpeta que la compafiia ha dispuesto para tal fin, identificada
Simulacion pdf con estructura légica a nivel de carpeta y sub carpeta segin la serie
Declaracion de Asegurabilidad pdf documental. Se respaldara con una copia, permitiendo su preservacion
Anexos pdf recuperacion y futuras. 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,
ademés de no poseer valores legales, técnicos, contables e histdricos que
ameriten su conservacion. Dado que la agrupacion documental contiene la
informacion del cliente requerida para la vinculacion al producto
(Informacién bésica del cliente, la informacién de su condicién médica y la
informacion financiera). Siguiendo el protocolo de la compafiia se procede
a la eliminacion 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 racionalizacién de tramites
y procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado
y de los particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios.

3.10 JAfiliaciones Skandia Crea Patrimonio

3 AFILIACIONES CORE SERVICIO POST-VENTA

ADMINISTRACION DE Finalizado el vinculo con cliente, custodiar en el Archivo de Gestidn dos (2)
CONTRATOS X ? 8 X . o . > ) .

o afios. Se digitalizara la informacion garantizando su integridad,

Documento de identificacion X paf disnonihilidad v confidencialidad nara trazabilidad de las auditorias a nivel

3.11 |Afiliaciones Total Life/ Crea Retiro

CONVENCIONES

SERIES Y TIPDS TRADICION NI¥EL DE TIEMFO DE
CODIGO DOCUMENTALES PROCESO SUB-PROCESO DOCUMENTAL SEGURIDAD RETENCION

Frocesa al cual| Sub-Proceso  al  coal F - Documento Fisico S - Secreta o Feservada AG - Archivo de CT - Conserdacian Total

pertenece el registro en| pertenece el registro en E-D to Electani C - Confidencial Gesti E - Eliminacicn Instrucciones de la administracion de
- Dacumento Electranico estidn L e s e . .

la Cadena de Walar la Cadena de Walar I- Interna M - Microfilmacion & Media Técnica | 12 serie o subserie documental

P - Piblica AC -Archivo Cential g glescidn

DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO

S - Serie SERIES
55 - Subserie Subseries
Tipos Oocumentales
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Solicitud de vinculacion informacion basica del cliente, X o corporativo. Posteriormente transferir al Archivo Central por un tiempo de
persona natural y juridica conservacion de ocho (8) afios. Desde su creacion, la informacién se debe
Afiliacion X pof alojar en la carpeta que la compafifa ha dispuesto para tal fin, identificada
con estructura légica a nivel de carpeta y sub carpeta segin la serie
documental. Se respaldara con una copia, permitiendo su preservacion
recuperacién 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 histdricos que
ameriten su conservacion. Dado que la agrupacién documental contiene la
informacion del cliente requerida para la vinculacion al producto
(Informacion basica del cliente, la informacion de su condicion médica y la
informacion financiera). Siguiendo el protocolo de la compafiia se procede
a la eliminacion 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 trdmites
y procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado
y de los particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios.
SERVICIO POSTVENTA | ATENDER REQUERIMIENTO DE A partir la actualizacion de los procesos, custodiar en el Archivo de Gestion
5 CADENA DE VALOR LOS CLIENTES X 2 8 X dos (2) afios. Posteriormente transferir al Archivo Central para un tiempo
de conservacion de ocho (8) afios. Desde su creacidn, la informacion se
SharePoint. debe alojar en la carpeta que la compafiia ha dispuesto para tal fin,
Procedimientos operacionales estandar pdf docx identificada con estructura logica a nivel de carpeta y sub carpeta segun la
Shar:::oim serie documental. Se respaldard con una copia, permitiendo su
Manuales de usuario odf .docx preservacion recuperacion y futuras. Cumplido el tiempo de retencion en el
Xs Archivo Central, su disposicion final sera la conservacion total, dado que la
SharePoint. subserie documental contiene los documentos en el que se define y unifica
Acuerdo de nivel de servicio pdf docx los macro procesos, politicas, procedimientos, que se realizan en las
Shar:foim' compafiias. Normativa Externa e Interna; Circular Externa 3 de 2015
Politicas odf docx Archivo General de la Nacion. Ley 87 (29, noviembre, 1993). Decreto
Xs 1537 (26, julio, 2001). Decreto 4485 (18, noviembre, 2009). Decreto 1499
SharePoint. (11, septiembre, 2017).
Anexos a los procesos pdf .docx
Xls
SOPORTE GESTION DE SERVICIOS
10 CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES ADMINISTRATIVOS
CONVENCIONES
CcODIGD gggfj&;f&ss PROCESO SUB-PROCESO DEHEEE;E:?I:L SE‘["_TJ';"IS:D ;I'EET';:EIEE‘ DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
Froceso al cuall Sub-Froceso  al  cual . - . - i
g;_gﬂﬂ;rie gﬁfslfrsies pertenece el registio en| pertenece el registro en E ) gﬂzzzz:iz E::gf'énim g-iﬁ?ﬂiﬁcﬁﬁ'smada gfst'ié’:Ch'”D de ET Eﬁ:nnw.:-:::.ua?mn T;mal | mstrusciones el administracién de
) la Cadena de Walar la Cadena de Walar I- Interna . M - Microfilmacion & Media Técnica | 12 serie o subserie documental
Tipos Oocumentales P - Piblica AL - Anchivo Central S - Selenidn
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10.1 JConsecutivos de Comunicaciones Oficiales Enviadas X 3 7 X
Consecutivos de comunicaciones oficiales enviadas papel | E-mail .pdf

PU

Finalizada la vigencia y resuelto el trAmite, custodiar en el Archivo de
Gestion tres (3) afios. Posteriormente transferir al Archivo Central para 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 l6gica 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 retencidn, se procede a eliminar, debido a que pierde su valor
administrativo. Dado que las comunicaciones oficiales conforman el
registro de las comunicaciones recibidas y enviadas en la compafiia, que
no hacen parte de los demas asuntos o temas reflejados en esta tabla de
retencion documental. Articulo 11, Acuerdo 060 de 2001. Siguiendo el
protocolo de la compafifa se procede a la eliminacion de la produccion
documental en ambos soportes, contando previamente con la aprobacién
mediante acta por parte del Comité Interno de Archivo, como indica el Art.
22 del acuerdo 004 de 2019. Normatividad: Ley 594 (14, julio, 2000). Por
medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones. Acuerdo 060 (30, octubre, 2001). Por el cual se establecen
pautas para la administracién de las comunicaciones oficiales en las
entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas.

GESTION DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

SOPORTE

10 CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES

Finalizada la vigencia y resuelto el tramite, custodiar en el Archivo de
Gestion tres (3) afios. Posteriormente transferir al Archivo Central para 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 l6gica a nivel de carpeta y sub
carpeta segun la serie documental. se respaldard con una copia,
permitiendo su preservacion recuperacion y futuras consultas. Cumplido el
tiempo de retencion, se procede a eliminar, debido a que pierde su valor
administrativo. Dado que las comunicaciones oficiales conforman el
registro de las comunicaciones recibidas y enviadas en la compafiia, que
no hacen parte de los demas asuntos o temas reflejados en esta tabla de
retencion documental. Articulo 11, Acuerdo 060 de 2001. Siguiendo el
protocolo de la compafifa se procede a la eliminacion de la produccion
documental en ambos soportes, contando previamente con la aprobacion

mediante acta por parte del Comité Interno de Archivo, como indica el Art.
22 dal arniardn NNA da 2010 Narmatividad: | av ROA (14 inllin 2000 Pnr

10.2  JConsecutivos de Comunicaciones Oficiales Recibidas X 3 7 X

Consecutivos de comunicaciones oficiales recibidas papel | E-mail .paf

CONVENCIONES

TRADICION
DOCUMENTAL

SERIES Y TIPDS
DOCUMENTALES

NI¥EL DE
SEGURIDAD

TIEMFO DE

CODIGO RETENCION

FPROCESO SUB-FROCESO DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO

S - Serie
55 - Subserie

SERIES
Subseries
Tipos Oocumentales

Sub-Proceso  al  cual
pertenece el registro en
la Cadena de Walaor

Froceso al cual
pertenece el registro en
la Cadena de Walor

F - Documento Fisico
E - Documento Electrdnico

5 - Secreta o Reservada
C - Confidencial
I - Interna

P - Piblica

AG - Archivo de
Gestidn
ALC - Archivo Central

CT - Conserdacian Total

E - Eliminacicdn

M - Microfilmacion & Medio Técnico
5 - Selecoidn

Instrucciones de la administracion de
la serie o subserie documental
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. TRADICION TIEMPO DE .
CODIGO NIVEL DE SEGURIDAD . DISPOSICION FINAL
SERIES,SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES MACROPROCESOS PROCESOS DOCUMENTAL RETENCION PROCEDIMIENTO
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T T T T T e T T T T T e T T T T T T
medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones. Acuerdo 060 (30, octubre, 2001). Por el cual se establecen
pautas para la administracién de las comunicaciones oficiales en las
entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas.
14 CREDITOS CORE SERVICIO POST-VENTA
141 |créditos Corporativos ADM'CNC')?\ITTF;/Z%;\‘ DE X 2 8 x| x Finaliz~ada la vige.n.cia. del credit.o, custoqliar en el Archivo de Qestiop dos
| (2) afios. Se digitalizara la informacion garantizando su integridad,
Solicitud de crédito/ Nuevo X Elf:;?e disponibilidad y confidencialidad para trazabilidad de las auditorias a nivel
- o Portal corporativoPosteriormente transferir al Archivo Central por un tiempo de
Solicitud de crédito no procesada X cliente conservacion de ocho (8) afios. Desde su creacion, la informacién se debe
Solicitud de crédito/ Renovacion X Portal alojar en la carpeta que la compafiia ha dispuesto para tal fin, identificada
cliente con estructura ldgica a nivel de carpeta y sub carpeta segin la serie
Solicitud de renovacion no procesada X Zg:i 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,

Mandato anulado
Pagaré anulado

Autorizacion bloqueo de contratos X Z,m ademas de no poseer valores legales, técnicos, contables e histdricos que
Documentos cambio de garantias X Outlook .pdf ameriten su conservacion. Dado que el grupo documental contiene las
Distribucion de fuente de pago X | outlook pdf instrucciones de desembolso para los clientes con créditos corporativos.
Distribucion de fuente de pago - anulado x | outlook pdf Siguiendo el protocolo de la compafiia se procede a la eliminacion de la
Documento de identidad X produccién documental en ambos soportes, contando previamente con la
Copia de consignacion X .apr.obaci()n mediante acta por parte del Comité Inte.rno de Archivo, gomo
Soporte de entrega titulos X indica el Art. 22 del gcuerdq 004. Qe 2019. Norma}uva:. Le¥,962 (8,, Ju.ho,
Estado de cuenta devuelto X Outlook pf 2005) qu Ig cual se Q|gtan tﬁsposmones sobre ramonal;amon de tramites
Copia titulos cancelados X y procedlmlgntos admlnlstratlvos de Iqs orgarjlsmos y entidades dgl .Estado

y de los particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios.

CORE ADMINISTRACION DE
24 INFORMES CONTRATOS
24.1  |Informes a Ente de Control X 5 5 X Finalizada la vigencia del informe, custodiar en el Archivo de Gestion cinco
Solicitud entes de control X pdf .docx (5) afios. Posteriormente transferir al Archivo Central por un tiempo de
Informe X pdf .docx 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 légica a nivel de carpeta y sub carpeta segin la serie
documental. Se respaldara con una copia, permitiendo su preservacion
CONVENCIONES
CcODIGD ggghﬁ&if&ss PROCESO SUB-PROCESO DEHEEE'IIEI:EI':L SE‘["_TJ';"ISED FT“'EET'EEEIEE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
Proceso al cuall Sub-Proceso  al  cual . - . - i
g;_gﬂﬂ;rie gﬁfslfrsies pertenece el registio en| pertenece el registro en E ) gﬂzzzz:iz E::gf'énim g-iﬁ?ﬂiﬁcﬁﬁ'smada gfst'ié’:Ch'”D de ET Eﬁ:nnw.:-:::.ua?mn T;mal | mstrusciones el administracién de
Tipos Documentales la Cadena de valor la Cadena de valar |- Inter,na. AC - frchivo Central M - M|¢rqulma¢|gn & Medio Técnico | la serie o subs=erie documental
P - Fibliza 5 - Selecoion
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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.

CORE ADMINISTRACION DE
24 INFORMES CONTRATOS
24.2  |Informes a Otras Entidades X 5 5 X Finalizada la vigencia del informe, custodiar en el Archivo de Gestién (5)
Solicitud de informacion X pdf .docx afios. Posteriormente transferir al Archivo Central por un tiempo de
Informe X pdf .docx 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 légica a nivel de carpeta y sub carpeta segin la serie
documental. se respaldara con una copia, permitiendo su preservacion
recuperacion y futuras consultas. Cumplido los tiempos de retencién, su
disposicién final sera la conservacion total en ambos soportes, por
corresponder a informes y respuesta que emite el area a otras entidades
externas. Normatividad: Circular 003 de 2015 — AGN.

CORE ADMINISTRACION DE
CONTRATOS

Informes Dashboard- Operaciones y Servicios a los Finalizada la vigencia del informe, custodiar en el Archivo de Gestion cinco
Clientes (5) afios. Posteriormente transferir al Archivo Central para un tiempo de
Informe xls conservacion de cinco (5) afios. afios. Desde su creacion, la informacion se
debe alojar en la carpeta que la compafifa ha dispuesto para tal fin,
identificada con estructura légica a nivel de carpeta y sub carpeta segun la
serie documental. Se respaldard con una copia, permitiendo su

preservacion recuperacion y futuras consultas. Cumplido el tiempo de
retencion, se procede a conservar totalmente, debido a que esta subserie
documental goza de valores secundarios como es el investigativo e
historico. Dado que el documento contiene los seguimientos de las

afiliaciones que se crean por cada producto, nimero de clientes, aportes y
canales de recaudos por cada compafifa y producto, volimenes de las
cifras operativas de los clientes tanto en temas operativos y de servicios.
Esta valoracion se realizd como lo indica Circular Externa 03 de 2015 del

AGN, donde se dan directrices para la elaboraciéon de las Tablas de
Ratanridn NDnriimantal an al litaral B Ania indira Aiie lac antidadec nihlirac

24 INFORMES

24.3
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y las privadas que cumplen funciones publicas, deberan conservar
permanentemente en su formato original, las series documentales de
caracter misional.

24 INFORMES CoRE ADM(I:Nolf\ITrF;{AA?C());\l .

24.4  |Informes de Auditoria X 2 3 X Finalizada la vigencia del informe, custodiar en el Archivo de Gestion dos
Requerimiento de solicitud pdf .docx (2) afios. Posteriormente transferir al Archivo Central para un tiempo de
Informe de Auditoria pdf .docx conservacion de tres (3) afios. Desde su creacion, la informacion se debe
Acciones de mejora pdf .docx alojar en la carpeta que la compafia ha dispuesto para tal fin, identificada
con estructura légica 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, por perder su valor administrativo.
Dado que es el Informe de auditoria realizado al area en el periodo
auditado. Siguiendo el protocolo de la compafiia se procede a la
eliminacién 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.

24 INFORMES SOPORTE ADMINISTRACION FINANCIERA

Informes de Cierre de Comisiones de Fuerza Finalizada la vigencia del informe, custodiar en el Archivo de Gestion
24.7 ) X 1 5 X S . . :
Comercial cuatro un (1) afio. Posteriormente transferir al Archivo Central para un
Informe xls 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, se procede a conservar totalmente, debido a que este
documento desarrolla un valor testimonial e investigativo para la compafiia.
Dado que la subserie documental contiene el detalle de las comisiones
liquidadas a los canales de distribucion. Esta informacion sirve para
cualquier tipo de reclamos que se presente de entes de control o
colaboradores. 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,
deherdn cnnservar nermanentemente en <l farmatn arininal 1aq <erieg
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documentales de caracter misional.

SOPORTE ADMINISTRACION DE
24 INFORMES TECNOLOGIA DE LA
INFORMACION

24.8  |Informes de Cifras de Cartera Clawback X 2 8 X Finalizada la vigencia del informe, custodiar en el Archivo de Gestion dos
Informe xls (2) afios. Posteriormente transferir al Archivo Central para un tiempo de
conservacion de ocho (8) afios. Desde su creacion, la informacién se debe
alojar en la carpeta que la compafiia ha dispuesto para tal fin, identificada
con estructura légica 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 historico,
investigativo. Dado que el documento contiene las cifras y la gestion
realizada del proceso de Clawback. Normativa: Circular Externa 03 de
2015 del Archivo General de la Nacién.

CORE ADMINISTRACION DE
CONTRATOS

24 INFORMES
Informes de Cifras de Recaudo y Cartera de Finalizada la vigencia del informe, custodiar en el Archivo de Gestidn dos
Productos Obligatorios (2) afos. Posteriormente transferir al Archivo Central por un tiempo de
Informe de estadisticas de cifras del area xls 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 légica 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, se
procede a conservar totalmente, debido a que esta subserie documental
goza de valores secundarios como es el histérico. Dado que el documento
contiene las cifras de los movimientos del recaudo recibido de cada uno de
los meses del afio. Esta valoracion se realizd 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.

24.9

CORE ADMINISTRACION DE

24 INFORMES CONTRATOS
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24.14  ]Informe de Gestion X 2 8 X Finalizada la vigencia del informe, custodiar en el Archivo de Gestidn dos
Informe de gestion Suspence y/o partidas pendientes en " (2) afios. Posteriormente transferir al Archivo Central por un tiempo de
bancos 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 légica a nivel de carpeta y sub carpeta segin la serie
documental. Se respaldara con una copia, permitiendo su preservacion
recuperacién y futuras consultas. Cumplido el tiempo de retencién en el
Archivo Central, se procede a conservar totalmente, debido a que esta
subserie documental goza de valor historico. Dado que el documento
contiene el detalle de las partidas gestionadas para la depuracion o
acreditacion de estas. Posee valores para la compafia de la gestién de
recaudos juridicos, historicos y vigentes. 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.

24 |INFORMES CORE ADIINISTRACION DE

24.18 [Informes de Seguimientos de Afiliacion y Traslados X 1 4 X Finalizada la vigencia del informe, custodiar en el Archivo de Gestion
Informe de estadisticas de traslados xls cuatro un (1) afio. Posteriormente transferir al Archivo Central para un
Reporte de control dual xls tiempo de conservacién de cuatro (4) 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 segin la serie documental. Se respaldard 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 la informacion consolidada de las salidas y
entradas de clientes de forma mensual, junto con la evidencia de la
verificacion captada en los sistemas. Siguiendo el protocolo de la
compafila 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.

CORE ADMINISTRACION DE
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24.19 |Informes de Seguimientos e Indicadores del Area X 2 3 X Finalizada la vigencia del informe, custodiar en el Archivo de Gestidn dos
Estadisticas de seguimiento mensual del area xls (2) afos. Posteriormente transferir al Archivo Central por un tiempo de
Indicadores de seguimientos del area xls conservacion de tres (3) afios. Desde su creacidn, la informacion se debe
Informe de gestién y seguimiento xls alojar en la carpeta que la compafiia ha dispuesto para tal fin, identificada
con estructura légica 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, se
procede a conservar totalmente, debido a que esta subserie documental
goza de valores secundarios como es el investigativo e histérico. Dado que
la Subserie documental refleja los indicadores mensuales del area (tramite
de pensidn, bonos de pension, némina de pensionados). Esta valoracion
se realiz6 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 pdblicas, deberdn conservar
permanentemente en su formato original, las series documentales de
caracter misional.

SOPORTE GESTION DE SERVICIOS
25 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS ADMINISTRATIVOS

25.1 |Cuadros de Clasificacion Documental - CCD X 3 7 X A partir de la actualizacién del CCD, custodiar en el Archivo de Gestion tres
Cuadro de clasificacion documental. pdf (3) afios. Posteriormente transferir al Archivo Central para 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 légica a nivel de carpeta y sub carpeta segin la serie
documental. se respaldara con una copia, permitiendo su preservacion
recuperacion y futuras consultas. Cumplido los tiempos de retencién, se
procede a conservar totalmente, debido a que estos documentos

desarrollan un valor historico para la compafiia. Dado que son

instrumentos  archivisticos que reflejan la jerarquizacion dada a la

documentacion que produce una entidad, por medio de secciones,

subsecciones, series y subseries. Normativa: Cartilla de clasificacion
documental. Ley 594 (14, julio, 2000). Acuerdo 027 (31, octubre, 2006).
Acuerdo 5 (15, marzo, 2014), Decreto 1080 (26, mayo, 2015). Acuerdo 5
(15, marzo, 2014) Por el cual se establecen los criterios basicos paro la
clasificacion, ordenacion y descripcion de los archivos en las entidades
publicas y privadas que cumplen funciones publicas y se dictan otras
disposiciones. Decreto 1080 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se
expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura. Bogota: 2015.
Articulo 2.8.2.5.8.
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25
252

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

Inventarios Documentales de Archivo de Central
Inventario documental de archivo de central

SOPORTE

GESTION DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

Xls

Finalizada la vigencia del inventario, custodiar en el Archivo de Gestion tres
(3) afios. Posteriormente transferir al Archivo Central para un tiempo de
conservacion de siete (7) afios. Desde su creacion, la informacién se debe
guardar en el repositorio establecido para tal fin, identificada con estructura
l6gica a nivel de carpeta y sub carpeta segun la serie documental. Se
respaldara con una copia, permitiendo su preservacion recuperacion y
futuras consultas. Cumplido los tiempos de retencion, se procede a
conservar totalmente, debido a que es un instrumento archivistico de
control y recuperacion que describe de manera exacta y precisa las series
0 asuntos de los documentos que se encuentran en el Archivo de Central.
Normativa: Acuerdo 42 (31, octubre, 2002) Por el cual se establecen los
criterios para la organizacion de los archivos de gestion en las entidades
publicas y las privadas que cumplen funciones publicas, se regula el
Inventario Unico Documental y se desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26
de la Ley General de Archivos 594 de 2000.Ley 594 (14, julio, 2000).
Acuerdo 42 (31, octubre, 2002) Acuerdo 027 (31, octubre, 2006). Decreto
1080 (26, mayo, 2015). Acuerdo 027 (31, octubre, 2006). Por el cual se
modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994. Bogota: 2006. Articulo
1. Decreto 1080 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el Decreto
Unico Reglamentario del Sector Cultura. Bogota: 2015. Articulo 2.8.2.5.8.

25
25.3

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

Tablas de Retencién Documental
Tablas de retencion documental
Actas de validacion

Manual de elaboracion, actualizacion y aplicacion de TRD

Cuadro nivel estructural
Normograma
Presentacion de capacitacion de aplicacion de TRD

SOPORTE

GESTION DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

Xls
pdf
docx

Xls
pttx

A partir de la actualizacion de la TRD, custodiar en el Archivo de Gestion
tres (3) afios. Posteriormente transferir al Archivo Central para un tiempo
de conservacion de siete (7) afios. Desde su creacion, la informacion se
debe guardar en el repositorio establecido para tal fin, identificada con
estructura logica 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 procederd a conservar totalmente, debido a que
contiene la Agrupacion documental en la que se conservan los
documentos mediante los cuales se registra la elaboracion, actualizacion
de las Tablas de Retencion Documental de la compafiia. Normativa:
Acuerdo 004 de 2019. Ley 594 (14, julio, 2000). Decreto 1080 (26, mayo,

ANAEN  Mini Maniia I Tahlar AA DatAnailAn NAaniimantal 1 Tranfarannian
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LUJ.U). virir=iviariual - 1raviad utc RCeLeiivivil wuLullicial y rradierenvias
Secundarias. Imprenta Nacional de Colombia. Decreto 1080 (26, mayo,
2015). Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector Cultura. Bogota: 2015. Articulo 2.8.2.5.8. Acuerdo 004 (13, marzo,
2013). Por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y 2609
de 2012 y se modifica el procedimiento para la elaboracion, presentacion,
evaluacion, aprobacion e implementacion de las Tablas de Retencion
Documental y las Tablas de Valoracién Documental.

26 INSTRUMENTOS DE CONTROL
26.22 |Control de Extractos Bancarios (Voluntarios)
Extracto
Listado de aportes por carga
Control acreditacion cuentas especiales

SOPORTE ADMINISTRACION FINANCIERA

Xls
Xls

Finalizada la gestion y resuelto el trmite, 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
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 agrupacion
documental refleja la informacion de todos los aportes de cuentas
bancarias por cada producto. Siguiendo el protocolo de la compafiia se
procede a la 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. 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.

26 INSTRUMENTOS DE CONTROL

Control de Historias Laborales de los Afiliados y
Bono Pensional

Historial laboral del afiliado

Autorizacion del afiliado

26.28

CORE ADMINISTRACION DE
CONTRATOS

X Outlook .pdf
Outlook .pdf

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
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TRADICION
DOCUMENTAL
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RETENCION DISPOSICION FINAL
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SERIES,SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES MACROPROCESOS PROCESOS PROCEDIMIENTO

S/Ss. E Ssefcoju|ru AG AC ctleElm]s
Outlook .pdf
Outlook .pdf

Outlook .pdf

por un tiempo de conservacion de tres (3) afios. Desde su creacion, la
informacion se debe alojar en la carpeta que la compafiia ha dispuesto
para tal fin, identificada con estructura l6gica 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, se procede a conservar totalmente, debido a que este
documento desarrolla un valor testimonial para la compafiia. Dado que la
Subserie documental refleja la actualizacion de tiempos laborados por el
afiliado para correccién o para aceptacion. 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 Retenciéon Documental, en el literal 5,
que indica que las entidades pulblicas y las privadas que cumplen
funciones publicas, deberdn conservar permanentemente en su formato
original, las series documentales de caracter misional. Normativa: Decreto
1833 de 2016 Por medio del cual se compilan las normas del Sistema
General de Pensiones.

Registro civil
Documento de identidad
Control de emisiones

xX X X

SOPORTE ADMINISTRACION FINANCIERA

26 INSTRUMENTOS CONTROL
26.32 |Control de Liquidacion de Salarios Variables X 1 5 X
Hoja con los soportes pdf

Finalizada la vigencia del crédito, custodiar en el Archivo de Gestién uno
(1) afo. Posteriormente transferir al Archivo Central por un tiempo de
conservacion de cinco (5) afios. Desde su creacidn, la informacién se debe
alojar en la carpeta que la compafiia ha dispuesto para tal fin, identificada
con estructura légica 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 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 histdricos que
ameriten su conservacion. Dado que el documento contiene el detalle de
las comisiones liquidadas a la fuerza interna directamente contratada,
informacion sirve para cualquier tipo de reclamos que se presente de entes
de control o colaboradores. Siguiendo el protocolo de la compaifiia 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 trdmites y procedimientos

administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los
particulares que ejercen funciones plblicas o prestan servicios.
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26
26.35

INSTRUMENTOS CONTROL

Control de Novedades de Afiliados Fallecidos
Base de datos de clientes fallecidos contra clientes
afiliados

Respuesta de afiliados fallecidos o vivos

CORE

ADMINISTRACION DE

CONTRATOS

Xls

Xls

Finalizada la gestion y resuelto el trdmite, 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 compafiia ha dispuesto para tal fin,
identificada con estructura lgica a nivel de carpeta y sub carpeta segun la
serie documental. Se respaldard con una copia, permitiendo su

preservacion recuperacion y futuras consultas. Cumplido el tiempo de
retencion, se procede a conservar totalmente, debido a que este

documento desarrolla un valor testimonial para la compafiia. Dado que la
Subserie documental refleja el control el pago de mesadas a beneficiarios
activos y no fallecidos. Esta valoracion se realizd como lo indica Circular
Externa 03 de 2015 del AGN, donde se dan directrices para la elaboracion
de las Tablas de Retencién 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: Decreto 1833 de 2016 Por
medio del cual se compilan las normas del Sistema General de Pensiones.

26
26.37

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Control de Pagos de Comisiones a la Fuerza
Comercial

Control de comision

Indicadores de cierre de comisiones

SOPORTE

ADMINISTRACION FINANCIERA

Xls
Xls

Finalizada la gestidn y resuelto el trmite, custodiar en el Archivo de
Gestion cuatro un (1) afio. 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 compafifa ha dispuesto
para tal fin, identificada con estructura l6gica a nivel de carpeta y sub
carpeta segun la serie documental. Se respaldard 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 &rea 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 las variables que compone el pago de
comision por agente, por canal de distribucién y por producto. Siguiendo el
protocolo de la compafiia se procede a la eliminacién de la produccion

documental mediante técnica de borrado seguro, contando previamente
ron la anrnharidn medianta arta nnar narte dal Camité Intarnn da Archivn
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S Il T e T T e i
como indica el Art. 22 del acuerdo 004 de 2019.
CORE ADMINISTRACION DE
26 INSTRUMENTOS DE CONTROL CONTRATOS
26.38 |Control de Pagos de Saldos Positivos X CP 0 Esta subserie documental se actualiza permanentemente en el archivo de
Archivos planos de pago por el SIAFP Pipeline gestion .Desde su creacidn, la informacion se debe alojar en la carpeta que
la compafiia 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. Adquiere valores secundarios al asegurar el proceso de pago
por concepto de saldos positivos de FPOB y FPAL a otras AFP’s
protegiendo la relacion con los clientes. Conservacion Permanente (CP).
CORE ADMINISTRACION DE
26 INSTRUMENTOS CONTROL CONTRATOS
Control de Retiros de Pensiones Voluntarias y Seguro Finalizada la gestion y resuelto el trAmite, custodiar en el Archivo de
26.42 L : X 2 3 X ., . . . )
Individual de Pensiones Gestion dos (2) afios. Posteriormente transferir al Archivo Central por un
Listados de control dual para retiros procesados Mfund- | tiempo de conservacion de tres (3) afios. Desde su creacion, la informacion
. S . ~r . .
Sipen-Ompev X se debe alojar en la carpeta que la compafifa ha dispuesto para tal fin,
Listados de control dual cuadro de traslados internos identificada con estructura Idgica a nivel de carpeta y sub carpeta segin la
entre compafifas Skandia s serie documental. Se respaldard con una copia, permitiendo su
Listado de retiros diarios recibidos por el portal aprobado o preservacion recuperacion y futuras consultas. Cumplido el tiempo de
de forma masiva para FICS Pipeline .xis retencion, se procede a conservar totalmente, debido a que este
Cortes por horas de retiros fisicos recibidos para FICS y documento desarrolla un valor histdrico, testimonial e investigativo para
Retiros Express para Mfund Outlook xis Skandia. Dado que el grupo documental contiene los montos a retirar por
Cartas radicadas en otras entidades AFC - Aseguradoras oo mstrupt;mnes .d,e Io's clientes o tlraqsfer.enc:ja de [l)ortafohos de |nver5|oneds.
- Fiduciarias - Fondos de pensiones Esta informacion sirve para cualquier tipo de rg; amos qgelse preser?te. e
. . . . entes de control o colaboradores. Esta valoracion se realizé como lo indica
Registro de solicitud de traslados de salida hacia otras . o
. . o Outlook xis Circular Externa 03 de 2015 del AGN, donde se dan directrices para la
entidades: Aseguradoras - Fiduciarias - Fondos de o o .
Pensiones docx elaboracion de las Tablas de Retencion Documental, en el literal 5, que
. . L indica que las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones
Control dual Operaciones recibidas por e-mail area de - ) .
. . , . Outlook .XIs publicas, deberan conservar permanentemente en su formato original, las
Retiros, enviadas desde areas internas. . ) .
) i ] } series documentales de caracter misional.
Retiros Liberty Education North y Vida Outlook .xls
Evidencia del control dual / Chequeo diario ACH y s
cheques manuales aprobados
Control dual diario de transferencias en MFUND XU Filenet
CONVENCIONES
SERIES ¥ TIPOS TRADICION MI¥EL DE TIEMFPO DE
CcODIGD DOCUMENTALES PROCESO SUB-PROCESO DOCUMENTAL SEGURIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
. Proceso al cuall Sub-Proceso  al  cual . 5 - Secreta o Rezervada . CT - Conservacidn Total
g ; g'e'r:' _ gE:“ES_ pertenece el registra en| pertensce el registra en E ) g-:-curnent-: E:Slm, ) C - Confidencial gE - firchiva de E - Eliminacicn Instrucciones dela administracion de
= - Subsere ubseries la Cadena de valar la Cadena de Valar - Documenta EIREtronico |y ovema estion M - Microfilmacion & Medio Técnico | la serie o subserie documental
Tipos Oocumentales P AL - Anchivo Central L
P - Fibliza 5 - Selecoion
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CORE ADMINISTRACION DE
26 INSTRUMENTOS CONTROL CONTRATOS

26.45 |Control de Soportes Recaudos X 2 8 X Finalizada la gestién y resuelto el trAmite, custodiar en el Archivo de
Planillas de recaudos pdf Gestion dos (2) afios. Posteriormente transferir al Archivo Central por un
Consignaciones X pdf tiempo de conservacion de ocho (8) afios. Desde su creacion, la
informacién se debe alojar en la carpeta que la compafifa ha dispuesto

para tal fin, identificada con estructura l6gica 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 refleja los soportes bancarios de los aportes que el

cliente pago, el detalle de aportes y de informacién para acreditar.

Siguiendo el protocolo de la compafifa se procede a la eliminacion de la

produccion 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 tramites y procedimientos administrativos de los

organismos y entidades del Estado y de los particulares que ejercen

26 lINSTRUMENTOS CONTROL CORE SERVICIO POST-VENTA frninnnn mibinnn nmenstnn aani

2651 |Control y Seguimientos a los Convenios ADMICNCL?\ITTF;/Z%;\I DE X 2 3 X X Finalizada la viggncia del informe,. custodiar en el Archivo de Ggstién dos
(2) afios. Posteriormente transferir al Archivo Central por un tiempo de

Certificaciones emitidas a Bancos - ITAU X O”t|°z|2'pdf conservacion de tres (3) afios. Desde su creacidn, la informacién se debe
o " : Outlook pdf alojar en la carpeta que la compafiia ha dispuesto para tal fin, identificada
Certificaciones emitidas a Bancos - AV Villas X s con estructura ldgica a nivel de carpeta y sub carpeta segln la serie
Certificaciones MTI x  |Cutiook.pdf documentgl. Se respaldard con una copi.a, permitiendo su presewacién

s recuperacién y futuras consultas. Cumplido el tiempo de retencion, se

Soportes de tramite de desembolso y facturas emitidas X Outlook .pdf procede a conservar totalmente en ambos soportes, debido a que esta

por MTI s subserie documental goza de valores secundarios como es el historico e
Aplicativo investigativo. Dado que el grupo documental contiene las instrucciones de

Planillas de remisiones a CRC X Outlco'z(k:'. o los desembolso para los clientes con créditos. Esta valoracién se realizo

s como lo indica Circular Externa 03 de 2015 del AGN, donde se dan

Comunicacion de solicitud pagarés cancelados Outlook directrices para la elaboracion de las Tablas de Retencion Documental, en
Comunicacién de solicitud de reintegros o utiidades Outlook el literal 5, que indica que las entidades publicas y las privadas que
Planillas de documentos enviados al archivo pdf xis cumplen funciones publicas, deberan conservar permanentemente en su
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Comunicaciones de pagos tramitados con los bancos X Outlook formato original, 1as series documentales de caracter misional.
26 INSTRUMENTOS CONTROL CORE SERVICIO POST-VENTA
26,5 Control y Seguimientos de Programas de Ahorro ADMINISTRACION DE X ) 3 X Finalizada la gestion y resuelto el trAmite, custodiar en el Archivo de
' Corporativo CONTRATOS Gestion dos (2) afios. Posteriormente transferir al Archivo Central por un
Recepcion de instrucciones de empresas patrocinadoras tiempo de conservacion de tres (3) afios. Desde su creacion, la informacion
con negocios PAC acorde a la carta de condiciones de Outlook se debe alojar en la carpeta que la compafiia ha dispuesto para tal fin,
cada negocio identificada con estructura logica a nivel de carpeta y sub carpeta segln la
L SALESFOR serie documental. Se respaldard con una copia, permitiendo su
Comunicaciones de desbloqueos L o . )
CE preservacion recuperacion y futuras consultas. Cumplido el tiempo de
Comunicaciones de sustituciones patronales SALESEFOR retencién, se procede a conservar totalmente, debido a que esta subserie
L - . documental goza de valores secundarios como es el historico e
Comunicaciones de autorizaciones para retiros o SALESFOR . L _ L
consolidaciones anticinadas oE investigativo. Dado que el grupo documental contiene la administracion de
icasion d P idaci y todo los planes de ahorro corporativo para las bonificaciones voluntarios,
Eomunllcamonl de c?n50| aclones que no se pueden SALESEFOR ahorro mutuo y beneficios flexibles. Esta valoracion se realizé como lo
acer el portal de clientes indica Circular Externa 03 de 2015 del AGN, donde se dan directrices para
L o , SALESFOR - i .
Comunicaciones de actualizaciones de firmas CE la elaboracion de las Tablas de Retencion Documental, en el literal 5, que
Cartas de condiciones ingresando participes nuevos o SALESFOR |n’dk|)<|:.a quZ l‘;s gntldades piblicas y Iast pnvatdas que fcumptlen f,u,nc'?nles
ingresando aportes nuevos CE pub |ca;, e erz:mI cogserva,r ?ermgqen (Tmen e en su formato original, las
L . . fi men racter misional.
Comunicaciones otro si a cartas de condiciones xls .docx Sefes documentaies de caracter misiona
Link pagina
Otrosi a cartas de condiciones negocios PAC web legal
.docx
Nuevos negocios a crear control de anexos check list docx
fuerza comercial
Link Hoja Site - creacion resumen de todos los negocios ™
. , . ., InK -
corporativos para consulta de las areas de: Acreditacion intranet
Mfund, servicio al cliente, retiros y negocios corporativos.
Control de notificaciones enviadas de forma masiva a
clientes y Financial Planner proceso de retiros o Outlook s
consolidaciones para el programa de ahorro corporativo '
Beneflex
Outlook .xls
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271 |indice de Informacién Clasificada y Reservada paediigead X 3 7 X A pqr,tlr de la actualizacion Fjel instrumento, _custodlar. en el Archivo de
Gestidn tres (3) afins  Posterinrmente transferir al Archiva Central nara 1in
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= - Subsere ubseries la Cadena de valar la Cadena de Valar - Documenta EIREtronico |y ovema estion M - Microfilmacion & Medio Técnico | la serie o subserie documental
Tipos Oocumentales P AL - Anchivo Central L
P - Fibliza 5 - Selecoion




25 de 26

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

W skandia
SKANDIA HOLDING DE COLOMBIA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES - 1.6 VERSION: 22

OFICINA PRODUCTORA: OPERACIONES - 1.6.1 FECHA VIGENCIA: 26/12/2023

VERSION TRD: 4

cODIGO TRADICION NIVEL DE SEGURIDAD TIEMPO DE DISPOSICION FINAL

SERIES,SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES MACROPROCESOS PROCESOS DOCUMENTAL RETENCION PROCEDIMIENTO

S/Ss. F E selcoju]ru AG AC ctleElm]s

T T T T T T T T o

Indice de informacion clasificada y reservada s tiempo de conservacién de siete (7) afios. Desde su creacion, la
informacion se debe guardar en el repositorio establecido para tal fin,
identificada con estructura lgica a nivel de carpeta y sub carpeta segun la
serie documental. Se respaldard con una copia, permitiendo su

preservacion recuperacion y futuras consultas. Cumplido el tiempo de
retencion en el Archivo Central, se procederd a conservar totalmente,
debido a que estos documentos desarrollan un valor histérico. Dado a que
contiene el inventario de la informacion publica, que se identifica como
Clasificada y Reservada. Normativa: Ley 1712 de 2014 por medio de la
cual se crea la ley de transparencia y del derecho de acceso a la
informacion publica nacional y se dictan otras disposiciones. Ley 2195 de
2022 por medio de la cual se adoptan medidas en materia de

transparencia, prevencion y lucha contra la corrupcion y se dictan otras.

,7  |INSTRUMENTOS DE GESTION DE INFORMACION CORE SERVICIO POST-VENTA
PUBLICA
272 |Registro de Activos de Informacién ADMICNCL?\ITTF;/Z%?SN DE X 3 7 X A pqr}ir de la actualizacion Fiel instrumento, .custodiar. en el Archivo de

, _ _ g Gestion tres (3) afios. Posteriormente transferir al Archivo Central para un
Registro de activos de informacion Xs tiempo de conservacion de siete (7) afios. Desde su creacion, la
informacion se debe guardar en el repositorio establecido para tal fin,
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 procederd a conservar totalmente,
debido a que estos documentos desarrollan un valor historico. Dado a que
contiene el inventario de Activos de Informacion de Skandia. Es un
inventario organizado de la informacién que se encuentra en posesion,
custodia o bajo control de la entidad, independientemente del formato
fisico o electronico. Normativa: Ley 1712 de 2014 por medio de la cual se
crea la ley de transparencia y del derecho de acceso a la informacion
publica nacional y se dictan otras disposiciones. Ley 2195 de 2022 por
medio de la cual se adoptan medidas en materia de transparencia,
prevencion y lucha contra la corrupcién y se dictan otras.

] CORE ADMINISTRACION DE inali i3 A i -
33 NOMINA PENSIONAL CONTRATOS X 2 78 X Flnal!%ada la gest~|on y resuglto el trémite, gustodlar en el Archivo de
o . Gestion dos (2) afios. Posteriormente transferir al Archivo Central por un
Pre- I|qU|daC|E)n .de la Nomina AS400 tiempo de conservacion de setenta (78) afios. Desde su creacion, la
Pago de la nomina AS400 informacion se debe aloiar en la carpeta aue la compafiia ha disbuesto
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para tal fin, identificada con estructura l6gica 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 esta subserie documental goza de valor histérico,
investigativo y misional. Dado que el grupo de documentos refleja el pago
de la némina del pensionado y sus beneficiarios hasta que se agote el
capital. 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. Decreto
1833 de 2016 Por medio del cual se compilan las normas del Sistema
General de Pensiones.

ADMINISTRACION DE
TECNOLOGIA DE LA
INFORMACION

SOPORTE
47 SOLICITUDES

Solicitudes de Elaboracién, Modificacion o
Eliminacién de Formatos Transaccionales
Solicitud

Respuesta Outlook
Aprobacion Outlook
Formato en modificacion pdf

Finalizada la gestion y resuelto el trmite, custodiar en el Archivo de

Gestion dos (2) afios. Posteriormente transferir al Archivo Central para un
tiempo de conservacién 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 l6gica a nivel de carpeta y sub
carpeta segun la serie documental. Se respaldard con una copia,

permitiendo su preservacion recuperacion y futuras. 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 el grupo documental
contiene los formatos a modificar y las aprobaciones de los duefios de los
formatos. Siguiendo el protocolo de la compafiia se procede a la

eliminacion 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: NTC-
ISOCOLOMBIANA 9001 Sistemas de gestion de la calidad.

47.4

Outlook

CONVENCIONES

TRADICION
DOCUMENTAL

SERIES Y TIPDS
DOCUMENTALES

NI¥EL DE
SEGURIDAD

5 - Secreta o Reservada

TIEMFO DE

CODIGO RETENCION

FPROCESO SUB-FROCESO DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO

Froceso al cual] Sub-Proceso  al  cual

CT - Conserdacian Total

S - Serie
55 - Subserie

SERIES
Subseries
Tipos Oocumentales

pertenece el registro en
la Cadena de valor

pertenece el registro en
la Cadena de valar

F - Documento Fisico
E - Documento Electrdnico

C - Confidencial
I - Interna

P - Piblica

AG - Archivo de
Gestidn
ALC - Archivo Central

E - Eliminacicdn
M - Microfilmacion & Medio Técnico
5 - Selecoidn

Instrucciones de la administracion de
la serie o subserie documental
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