skandia

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

OFICINA PRODUCTORA:

VERSION TRD: 10

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SKANDIA HOLDING DE COLOMBIA

VICEPRESIDENCIA DE RIESGOS- 1.13

DIRECCION DE PREVENCION Y CONTROL DE RIESGO SARLAFT -1.2.2

1d

VERSION: 10

FECHA VIGENCIA: 11/02/2026

e9

CODIGO

S/Ss.

SERIES,SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

MACROPROCESOS

PROCESOS

TRADICION
DOCUMENTAL

NIVEL DE SEGURIDAD
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SE
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2
2,22

ACTAS

Actas de Comité del Sistema de Administracion del Riesgo
de Lavado de Activos Financiacion del Terrorismo

Citacion

Acta

Informe

11/02/2026

SOPORTE

ASESORIA LEGAL Y
COMPLIANCE

Outlook
pdf
pptx

Finalizada la gestion y resuelto el tramite, custodiar en el Archivo
de Gestion cinco (5) afos. Posteriormente transferir al Archivo
Central por un tiempo de conservacién 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
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 conservar totalmente, debido a
desarrolla valor histérico para la compafiia. Dado que el documento
contiene casos de investigaciones realizadas, informes, denuncias
realizadas a la fiscalia u ofras entidades. Normativa: Circular,
Externa 3 de 2015 Archivo General de la Nacion. Articulos 102 a
107 del Estatuto Organico del Sistema Financiero — Decreto 663 de
1993. Parte |, Titulo IV, Capitulo IV, de la Circular Basica Juridica
de la Superintendencia Financiera.
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I - Interna
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AG - Archivo de
Gestidn
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CT - Conservacion Total
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M - Microfiimacidon & Medio Técnico

§ - Seleccion
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S/Ss. F E SEjcojul|Pu AG AC cT |E|M]S
SOPORTE ASESORIA LEGAL Y
2 ACTAS COMPLIANCE
2,31 |Actas de Reunion Financial Crime Prevention X 5 5 X Finalizada la gestién y resuelto el tramite, custodiar en el Archivo
Citacién Outlook .pdf de Gestion cinco (5) afios. Posteriormente transferir al Archivo
Acta pdf Central por un tiempo de conservacion de cinco (5) afios. Desde su
creacion, la informacion se debe alojar en la carpeta que la
compafiia ha dispuesto para tal fin, identificada con estructura
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 af
desarrolla valor histérico para la compafia. Dado que el documento
contiene la revision de la gestiones realizadas en el area|
Normativa: Circular Externa 3 de 2015 Archivo General de la
Nacion.
CONVENCIONES
cODIGOo II?IEEII.IESEL-I'I:TII_:I.ESS PROCESO SUB-PROCESO ngﬂcﬂﬂgrlfr:L SI'E"'L!LEHLISED FT‘:EET"EEEIEE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
gs--SSEurtileserie gﬁl?slfrsie5 Eerﬁzﬁjze el :E!Qiﬁtf':l-:j': g:ﬁepnzzei;jf?g?;f;iﬂ E : ggzzzz::g Ei:-ilztfénicn g - i?l‘ru;tdz:cii::ﬂr”ada geﬁgt'i;'_:chim de ET EE:.::-ZE:E:ID“ T Instru.ccinnes -:Ie.la administracion de
Tipos Documentales la Cadena de Walor la Cadena de YWalor I- Imer,"a. AC - Srchivo Central M - Micrqulmacidn & Medio Técnico | la serie o subzerie documental
F - Fublica 8 - Seleccion
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VERSION TRD: 10

CODIGO TRADICION NIVEL DE SEGURIDAD TIEMPO DE DISPOSICION FINAL
SERIES,SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES MACROPROCESOS PROCESOS DOCUMENTAL RETENCION PROCEDIMIENTO
S/Ss. F E SEjcojul|Pu AG AC cT|E|MmM]S
SOPORTE ASESORIA LEGAL Y
8 CONCEPTOS COMPLIANCE
8,1 Conceptos de Analisis Conocimiento de Prospectos de X 5 5 X Finalizada la gestién y resuelto el tramite, custodiar en el Archivo
Cliente de Gestion cinco (5) afios. Posteriormente transferir al Archivo
Concepto de analisis conocimiento de prospectos de cliente Outlook Central por un tiempo de conservacion de cinco (5) afios. Desde su
pptx..pdf 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
en el Archivo Central, se procede a conservar totalmente, debido af
desarrolla valor histérico y testimonial para la compafiia. Dado que
contiene la debida diligencia del proceso del conocimiento del
cliente. Normativa: Circular Externa 3 de 2015 Archivo General de
la Nacion.
CONVENCIONES
cODIGOo II?IEEII.IESELI'I:TII_:I.ESS PROCESO SUB-PROCESO Dgncﬂﬂgﬂ';l_ SI'EdlIET.IIiILII!I]AED F{:;“E:glgﬁ DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
gs--SSEurtileserie gﬁl?slfrsie5 Eerﬁzﬁjze el :E!Qiﬁtf':l-:j': g:ﬁepnzzei;jf?g?;f;iﬂ E : ggzzzz::g Ei:-ilztfénicn g - i?l‘ru;tdz:cii::ﬂr”ada geﬁgt'i;'_:chim de ET EE:.::-ZE:E:ID“ T Instru.ccinnes -:Ie.la administracion de
’ la Cadena de Walor la Cadena de YWalor I- Interna . M - Microfimacidn & Medio Técnico | la serie o subserie documental
Tipos Documentales P . Piblica AL - Archivo Central S - Selecoidn
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CODIGO TRADICION NIVEL DE SEGURIDAD TIEMPO DE DISPOSICION FINAL
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S/Ss. F E SEjcojul|Pu AG AC cT |E|M]S
SOPORTE ASESORIA LEGAL Y
24 INFORMES COMPLIANCE
241 Informes a Entes de Control X 5 5 X Finalizada la vigencia del informe, custodiar en el Archivo de
Solicitud entes de control X pdf Gestion cinco (5) afios. Posteriormente transferir al Archivo Central
Informe X pdf por un tiempo de conservaciéon 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
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 af
que genera valores secundarios para la compafia. Por
corresponder a informes excepcionales que son solicitados por|
entes de control, como reportes operaciones sospechosas, reporte
de operaciones inusuales, etc. Normatividad: Circular 003 de 2015
— AGN. Constitucion Politica de la Republica de Colombia.
Articulos 119y 278. Ley 734 (5, febrero, 2002)
CONVENCIONES
cODIGOo DSEELESELI.T&SS PROCESO SUB-PROCESO ngﬂcﬂﬂgrlfr:L 5:&"{.%3:” ;Lﬁ“;:glgﬁ DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
gs--SSEurtileserie gﬁl?slfrsie5 Eerﬁzﬁjze el :E!Qiﬁtf':l-:j': g:ﬁepnzzei;jf?g?;f;iﬂ E : ggzzzz::g Ei:-ilztfénicn g - i?l‘ru;tdz:cii::ﬂr”ada geﬁgt'i;'_:chim de ET EE:.::-ZE:E:ID“ T Instru.ccinnes -:Ie.la administracion de
’ la Cadena de Walor la Cadena de YWalor I- Interna . M - Microfimacidn & Medio Técnico | la serie o subserie documental
Tipos Documentales P . Piblica AL - Archivo Central S - Selecoidn
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24 INFORMES COMPLIANCE
242  |Informes a Otras Entidades X 5 5 X Finalizada la vigencia del informe, custodiar en el Archivo de
Solicitudes X pdf Gestion cinco (5) afios. Posteriormente transferir al Archivo Central
Informe X pdf por un tiempo de conservaciéon 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
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, su disposicion final sera la conservacién total en ambos
soportes, por corresponder a informes y respuesta que emite el
area a otras entidades externas. Normatividad: Circular 003 de
2015 - AGN.
CONVENCIONES
cODIGOo II?IEEII.IESELI'I:TII_:I.ESS PROCESO SUB-PROCESO Dgncﬂﬂgﬂ';l_ SI'EdlIET.IIiILII!I]AED F{:;“E:glgﬁ DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
gs--SSEurtileserie gﬁl?slfrsie5 Eerﬁzﬁjze el :E!Qiﬁtf':l-:j': g:ﬁepnzzei;jf?g?;f;iﬂ E: ggzzzz::g Ei:-ilztfénicn ?:-En:':?.:;i:cz?gmada geﬁgt'i;'_:chim de ET EE:.::-ZE:E:ID“ T Instru.ccinnes -:Ie.la administracion de
’ la Cadena de Walor la Cadena de YWalor I- Interna . M - Microfimacidn & Medio Técnico | la serie o subserie documental
Tipos Documentales P . Piblica AL - Archivo Central S - Selecoidn




UNIDAD ADMINISTRATIVA:

OFICINA PRODUCTORA:

VERSION TRD: 10

skandia

VICEPRESIDENCIA DE RIESGOS- 1.13

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SKANDIA HOLDING DE COLOMBIA

DIRECCION DE PREVENCION Y CONTROL DE RIESGO SARLAFT -1.2.2

6d

VERSION: 10

FECHA VIGENCIA: 11/02/2026

e9

. TRADICION TIEMPO DE .
eopico SERIES,SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES MACROPROCESOS PROCESOS pocumenTaL  |MVELDE SEGURIDAD RETENCION PISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
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SOPORTE ASESORIA LEGAL Y
24 INFORMES COMPLIANCE
244  |Iinformes de Auditorias X 2 3 X Finalizada la vigencia del informe, custodiar en el Archivo de
Requerimiento de solicitud pdf .docx Gestion dos (2) afios. Posteriormente transferir al Archivo Central
Informe de Auditoria pdf .docx para un tiempo de conservacién de tres (3) afios. Desde su
Acciones de mejora pdf .docx 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
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 compafiial
se procede a la eliminacién de la produccién 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.
CONVENCIONES
cODIGOo SEELEjEnif&SS PROCESO SUB-PROCESO ngﬂcﬂﬂgrlfr:L sg_::itllgfn ;Lﬁ“;:glgﬁ DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
5 - Serie . SEF“ES_ Eerﬁzijge el :s!giﬁtr-:i?': g:rlzfnre?:zei;jreg?lstr;iﬂ F - Dacumento Figic-:n? . ?:-.E;;.:Ei:cz?ﬂmda AG -_:ﬁ.rchi'.l-:n d ET iiﬁ:u::'ugae:il.léilcién T Instrucciones de la administracion de
5= - Subserie Subseries E - Documento Electranico Gestidn

Tipos Documentales

la Cadena de Walor

la Cadena de YWalor

I - Interna
P - Fiblica

AL - Archivo Central

M - Microfiimacidon & Medio Técnico

§ - Seleccion

la zerie 0 subserie documental
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CODIGO TRADICION NIVEL DE SEGURIDAD TIEMPO DE DISPOSICION FINAL
SERIES,SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES MACROPROCESOS PROCESOS DOCUMENTAL RETENCION PROCEDIMIENTO
S/Ss. F E SEjcojul|Pu AG AC cT |E|M]S
SOPORTE ASESORIA LEGAL Y
23 INFORMES COMPLIANCE
24,14  |Informes de Gestion X 5 5 X Finalizada la gestién y resuelto el tramite, custodiar en el Archivo
. . Outlook i6n G A i i i
Informe de monitoreo transaccional li . de Gestion cmpo (5) afios. Poste.r!ormentle transfe~r|r al Archivo
-F())p g -pk Central por un tiempo de conservacion de cinco (5) afios. Desde su
Anexos pplixog of creacion, la informacion se debe alojar en la carpeta que la
o 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
en el Archivo Central, se procede a conservar totalmente, debido af
desarrolla valor histérico para la compafia. Dado que el documento
contiene el detalle del monitoreo transaccional de los clientes, son
solicitados por los entes de control externos. Normativa: Circular
Externa 3 de 2015 Archivo General de la Nacion.
CONVENCIONES
SERIES ¥ TIPOS TRADICION MNIVEL DE TIEMFPOD DE
cODIGOo DOCUMENTALES PROCESO SUB-PROCESO DOCUMENTAL SEGURIDAD RETENCIGN DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
. Froceso al cuall Sub-Proceso  al  cual . § - Secreta o Reservada . CT - Conservacion Total
g i SSHI:I'E . gE:“ES_ pertenece el registro enf pertenece el registro en E_ g-:n:urnent-:n E:SICD, . C - Confidencial gE -_:ﬁ.rchu.n:n d E - Eliminacidn Instrucciones de la administracion de
& - SUbsere ubseries la Cadena de YWalor la Cadena de Yalor - Documento Electronizo 4y erna Estion M - Microfilmacion & Medio Técnico | la serie o subserie documental
Tipos Documentales P AL - Archivo Central L.
F - Fublica 8 - Seleccion
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31
31,3

MANUALES

Manuales de Sistema de Administracion de Riesgo de
Lavado de Activos y de la Financiacién del Terrorismo

Manual SARLAFT

SOPORTE

ASESORIA LEGAL Y
COMPLIANCE

pdf

A partir de la actualizacién del manual, custodiar en el Archivo de
Gestion cinco (5) afios. Posteriormente transferir al Archivo Central
por un tiempo de conservaciéon 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
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
desarrolla un valor testimonial para la compafiia. Dado que
contiene los lineamientos generales que adopta el conglomerado
de compafiias para el eficiente y oportuno funcionamiento del
Sistema de Administracion de Riesgos de Lavado de Activos y
Financiacién del Terrorismo — SARLAFT , los cuales se traducen
en politicas, reglas de conducta y procedimientos que orientan la
actuacion las compaiiias, la de sus miembros de Junta Directiva, la
de sus proveedores, clientes, terceros y la de todos sus
colaboradores, en el desarrollo de sus responsabilidades vy
funciones. Normativa: Circular Externa 3 de 2015 Archivo General
de la Nacién. Circular Basica Juridica 029 de 2014, de la
Superintendencia Financiera de Colombia.
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A i o S conpLimnce

41,6  |Reportes de Monitoreo Personas Expuesta Politicamente X 5 5 X Finalizada la gestién y resuelto el tramite, custodiar en el Archivo
PEPs de Gestion cinco (5) afios. Posteriormente transferir al Archivo
Outlook Central por un tiempo de conservacion de cinco (5) afios. Desde su
pptx..pdf 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
en el Archivo Central, se procede a conservar totalmente, debido af
desarrolla valor historico para la compafiia. Dado que contiene el
detalle del monitoreo transaccional de los clientes PEPS. Estal
informacién es solicitada por los entes de control externos.
Normativa: Circular Externa 3 de 2015 Archivo General de la
Nacién. Circular 022 de 2007 de Superfinanciera. Instrucciones
para la administracién del riesgo de Lavado de Activos y de la
Financiacién del Terrorismo. Ley 970 de 2005. Circular Basica
Juridica (Circular Externa 029

de 2014), que en su Capitulo IV, del Titulo IV de la Parte |,
establece las instrucciones relativas al Sistema de Administracién
del Riesgo de Lavado de Activos y Financiacién del Terrorismo
(SARLAFT)

Reporte de monitoreo personas expuesta politicamente PEPs

CONVENCIONES

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

Froceso al cuall Sub-Proceso  al  cual F - Documenta Fizico S - Secreta o Reservads) AG - frchiva de CT - Conservacion Total
ertenece el registro en| pertenece el registro en .. - Confidencial L - Eliminacidn nstrucciones de la administracion de
t | t t I E E-D . C - Confidencial Gest E - Eliminacid Inst de la ad t d
la Cadena de Walor la Cadena de YWalor - Hacumenta Electronizo I- Interna estion M - Microfimacidn & Medio Técnico | la serie o subserie documental

P - Piblica AC -frchivo Central | g geteccién
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5 - Serie SERIES
55 - Subszerie Subseries
Tipos Documentales




