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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

OFICINA PRODUCTORA:

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

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
SKANDIA HOLDING DE COLOMBIA

VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES - 1.6

COORDINACION DE GESTION NEGOCIOS FIDUCIARIOS - 1.6.2

VERSION: 03

FECHA VIGENCIA:

i TRADICION TIEMPO DE 5
COPIGO | SERIES,SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | MACROPROCESOS PROCESOS pocumenta  [NVELDESEGURIDADY - gerpngigy | PISPOSICIONFINAL PROCEDIMIENTO
S/Ss. F E SEjcojuru] aAc AC cT Je|m]s
CORE ADMINISTRACION DE
2 ACTAS CONTRATOS
2.15 |Actas de Comité de Negocios Especiales X 2 8 X Finalizada la gestion y resuelto el tramite, custodiar en el Archivo de Gestion dos}
Citacién Outlook (2) afios. Posteriormente transferir al Archivo Central por un tiempo de
Acta pdf conservacion de ocho (8) afios. Desde su creacion, la informacion se debe alojar]
Informe pttx en la carpeta que la compafia ha dispuesto para tal fin, identificada con|
estructura ldgica a nivel de carpeta y sub carpeta segun la serie documental. Sej
respaldara con una copia, permitiendo su preservacion recuperacion y futuras}
consultas. Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se procede g
conservar totalmente, debido a que esta subserie documental goza de valores|
secundarios como es el historico, investigativo y misional. Dado que la subserie]
documental refleja la presentacion del negocio y las observaciones del equipo]
interdisciplinario de Skandia. 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 caractef]
misional.
CONVENCIONES
cODIGD DSEE'LESE‘:GT&SS PROCESOD SUB-PROCESD D;ga'?;gﬂ:l_ s;'t'i‘[:i"'lgfn ;Lﬁ'g:glgﬁ DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOD
gs'_gi:;”e gE::E'Sies E:ﬁz:::e el raelgistr;ue:: ?;Jr‘:epnrez?zrreg?lstr;ﬁ: : : gg::ﬁ::ig E{:i:c;?énico g - SC?r:;;z:ciTseruada geﬁst-i;:chiuo de ET Eﬁ;:’:‘i?fi\-é‘anclin T'0ta| o Instru_cciones de_ la administracidn de
Tipos Documentales la Cadena de Valor la Cadena de valor - Inter'na. AC - Archiva Central M- Mlcrctf'llmaclon & Medio Técnico |12 serie o subserie documental
P - Piblica 5 - Seleccion
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FECHA VIGENCIA:

i TRADICION TIEMPO DE 5
COPIGO | SERIES,SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | MACROPROCESOS PROCESOS pocumenta  [NVELDESEGURIDADY - gerpngigy | PISPOSICIONFINAL PROCEDIMIENTO
S/Ss. F E SEjcojuru] aAc AC cT Je|m]s
CORE ADMINISTRACION DE
A ACTAS CONTRATOS
2.24  |Actas de Comité Fiduciario X 2 8 X Finalizada la gestion y resuelto el tramite, custodiar en el Archivo de Gestion dos}
Citacién Outlook (2) afios. Posteriormente transferir al Archivo Central por un tiempo de
Acta pdf conservacion de ocho (8) afios. Desde su creacion, la informacion se debe alojar]
Informe pttx en la carpeta que la compafia ha dispuesto para tal fin, identificada con|
estructura ldgica a nivel de carpeta y sub carpeta segun la serie documental. Sej
respaldara con una copia, permitiendo su preservacion recuperacion y futuras}
consultas. Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se procede g
conservar totalmente, debido a que esta subserie documental goza de valores|
secundarios como es el histérico, investigativo y misional. Dado que la subserie]
documental contiene el seguimiento de portafolios de inversiones con panoramas|
economicos y decisiones de inversion adoptadas por el comité. 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 carécter misional.
CONVENCIONES
cODIGD DSSE'LESE‘:GT&SS PROCESOD SUB-PROCESD D;gﬁﬂgﬂ':l_ sgg{ﬁhgfn ;Lﬁ“g:glgﬁ DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOD
gs-_gf_l:;”e gE::E,Sies E:;::E:::@ el :elgiS";L;: ﬁz::epn;?zrreg‘?;";ﬁ: : : gg::ﬁ::ig E{:i:c;?énico g - SC?r:;;z:ciTseruada geﬁst-i;:chiuo d ET Eﬁ;:’;sa?rigzclin T'0ta| o Instru_cciones de_ la administracidn de
la Cadena de Valor la Cadena de valor I - Interna M - Microfilmacidn & Medio Técnico | la serie o subserie documental

Tipos Documentales

P - Piblica

AL - Archivo Central

5 - Seleceidn

2de8



skandia
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VERSION: 03

FECHA VIGENCIA:

i TRADICION TIEMPO DE 5
COPIGO | SERIES,SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | MACROPROCESOS PROCESOS pocumenta  [NVELDESEGURIDADY - gerpngigy | PISPOSICIONFINAL PROCEDIMIENTO
S/Ss. F E SEjcojuru] aAc AC cT Je|m]s
CORE ADMINISTRACION DE
6 CERTIFICADOS CONTRATOS
6.1 Certificados de Clientes ADMlN'SLRVgg%RESFONDO E X 2 5 X 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
Certificado de cliente X pt conservacion de cinco (5) afios. Desde su creacion, la informacion se debe alojar]
SERVICIOS POST VENTA - ) NN
en la carpeta que la compafia ha dispuesto para tal fin, identificada con|
estructura ldgica a nivel de carpeta y sub carpeta segun la serie documental. Sej
respaldara con una copia, permitiendo su preservacion recuperacion y futuras}
consultas. Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se procede g
conservar totalmente, debido a que esta subserie documental goza de valores|
secundarios como es el histérico y misional. Dado que el grupo documentall
contiene los certificados de skandia fiduciaria, que a su vez es solicitado por log
clientes en virtud del producto fiduciario. Esta valoracion se realizd como o]
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 indical
que las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas,|
deberan conservar permanentemente en su formato original, las series|
documentales de carécter misional.
CONVENCIONES
cODIGD DSSE'LESE‘:GT&SS PROCESOD SUB-PROCESD D;gﬁﬂgﬂ':l_ s;'g[:i"'mn:n ;Lﬁ'g:glgﬁ DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOD
gs'_gi:;”e gE::E'Sies E:ﬁz:::e el raelgistr;ue:: ?;Jr‘:epnrez?zrreg?lstr;ﬁ: : : gg::ﬁ::ig E{:i:c;?énico g - SC?r:;;z:ciTseruada geﬁst-i;:chiuo de ET Eﬁ;:’:‘i?fi\-é‘anclin T'0ta| o Instru_cciones de_ la administracidn de
la Cadena de Valor la Cadena de valor I - Interna M - Microfilmacidn & Medio Técnico | la serie o subserie documental

Tipos Documentales

P - Piblica

AL - Archivo Central

5 - Seleceidn
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VERSION: 03
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i TRADICION TIEMPO DE 5
COPIGO | SERIES,SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | MACROPROCESOS PROCESOS pocumenta  [NVELDESEGURIDADY - gerpngigy | PISPOSICIONFINAL PROCEDIMIENTO
S/Ss. F E SEjcojuru] aAc AC cT Je|m]s
CORE ADMINISTRACION DE
1 CONTRATOS CONTRATOS
11.5 |Contratos Fiduciarios X 2 18 XX Finalizada la vigencia del contrato, custodiar en el Archivo de Gestion dos (2)
Clientes persona natural afios. Se digitaliza la informacion garantizando su integridad, disponibilidad y]
Vinculacion cliente X confidencialidad, para futura consulta y trazabilidad de las auditorias a nivel
Producto X corporativo. Posteriormente transferir al Archivo Central para un tiempo de
Documento de identidad X conservacion de dieciocho (18) afios. Los contratos tienen un tiempo minimo dej
Carta de no declarante X retencion de veinte (20) afios con el fin de responder a posibles acciones de
Declaracion de renta X responsabilidad contractual, segin lo estipulado en el articulo 55 de la Ley 80 de
Certificado laboral X 1993. Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de la finalizacion de ||
Carta de presentacion de cliente — anexo SARLAFT X vigencia de la péliza o garantia. Desde su creacion, la informacion se debe alojar]
w8 inversion moneda extranjera X en la carpeta que la compafia ha dispuesto para tal fin, identificada con|
Registro Unico tributario X estructura ldgica a nivel de carpeta y sub carpeta segun la serie documental. Sej
Contrato fiduciario X respaldara con una copia, permitiendo su preservacion recuperacion y futuras}
Poéliza X consultas. Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se procede g
Registro y actualizacion de firmas y condiciones X eliminar el soporte documental en medio fisico, sin embargo, se conservara de]
Comunicaciones de clientes X Outlook manera permanente la informacion en soporte electronico por tener un valof]
Comunicaciones a clientes X Outlook probatorio para el &rea. Dado que el grupo documental contiene todo el paquete]
Instrucciones de pago X de vinculacion de un cliente persona natural o persona juridica a un producto de
Soportes de acreditacion de aportes X Skandia Fiduciaria y soportes referentes a la operacion del mismo. Siguiendo el
Clientes persona juridica protocolo de la compaiiia se procede a la eliminacion de la produccion
Vinculacién Cliente X pdf documental, contando previamente con la aprobacién mediante acta por parte]
Producto X pdf del Comité Interno de Archivo, como indica el Art. 22 del acuerdo 004 de 2019,
Certificado de existencia y representacion legal X pdf jpg Normativa: Ley 962 (8, julio, 2005) Por la cual se dictan disposiciones sobre
Documento de identidad del representante legal, gerente, M ot g racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos de los organismos Y|
subgerente y de las personas autorizadas entidades del Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas of
Registro de las condiciones de manejo X pdf prestan servicios. Articulo 1226 del Codigo de Comercio. Decreto 663 de 1993}
Listado de los principales socios y/o accionistas X pdf jpg Nivel Nacional: Decreto Estatuto Organico del Sistema Financiero. Estatuto def
Composicion Accionaria X pdf jpg Contratacion Administrativa - Ley 80 de 1993 y Ley 1150 de 2007. Decreto ]
CONVENCIONES
cODIGD DSEE'LESE:ET&SS PROCESOD SUB-PROCESD D;gﬁﬂgﬂ':l_ Sgl!.:“lr.llill_lDDED ;Lﬁ“g:glgﬁ DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOD
gs-_gf_l:;”e gE::E,Sies E:;::E:::@ el :elgiS";L;: ﬁz::epn;?zrreg‘?;";ﬁ: : : gg::ﬁ::ig E{:i:c;?énico g - SC?r:;;z:ciTseruada geﬁst-i;:chiuo d ET Eﬁ;:’;sa?rigzclin T'0ta| o Instru_cciones de_ la administracidn de
la Cadena de Valor la Cadena de valor I - Interna M - Micrafilmacién & Medio Técnica | 12 serie o subserie documental

Tipos Documentales

P - Piblica

AL - Archivo Central

5 - Seleceidn
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VERSION: 03
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i TRADICION TIEMPO DE 5
COPIGO | SERIES,SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | MACROPROCESOS PROCESOS pocumenta  [NVELDESEGURIDADY - gerpngigy | PISPOSICIONFINAL PROCEDIMIENTO
S/Ss. F E SEjcojuru] aAc AC cT Je|m]s
Beneficiario final pdf .ipg Reglamentario 2555 de 2010 - Decreto Unico para el sector financiero,
Fotocopia del nimero de identificacion tributaria X pdf jpg asegurador y del mercado publico de valores. Circular Basica Juridica de I
Registro Unico tributario X pdf jpg Superintendencia Financiera de Colombia - C. E. 007 de 1996. Circular Basical
Declaracion de renta X pdf jpg Contable y Financiera de la Superintendencia Financiera de Colombia - C.E 100]
Certificado de libertad y tradicion de los inmuebles X pdf de 1995 Circulares Extenas y Cartas Circulares expedidas por I
Estados Financieros X pdf Superintendencia Financiera de Colombia.
Carta de presentacion de cliente — Anexo SARLAFT X pdf
Foreign Account Tax Compliance Act - FATCA y Common X o
Reporting Standard - CRS
Anexo FATCA X pdf
W8 Inversion Moneda Extranjera X pdf
Contrato fiduciario X pdf
Poliza X pdfjpg
Registro y actualizacion de firmas y condiciones X pdf
Comunicaciones de clientes Outlook pdf
Comunicaciones a clientes Outlook pdf
Instrucciones de pago Outlook pdf
Soportes de acreditacion de aportes Outlook pdf
Acta de liquidacion del contrato fiduciario pdf
Extractos del contrato fiduciario pdf
RE ADMINISTRACION DE
24 |INFORMES co poidligeind
244 |Informes de Auditorias X 2 3 X Finalizada la vigencia del informe, custodiar en el Archivo de Gestion dos (2)
Requerimiento de solicitud pdf .docs afios. Posteriormente transferir al Archivo Central para un tiempo de]
Informe de Auditoria pdf .docs conservacion de tres (3) afios. Desde su creacion, la informacion se debe alojar]
Acciones de mejora pdf .docs en la carpeta que la compafia ha dispuesto para tal fin, identificada con|
estructura ldgica a nivel de carpeta y sub carpeta segun la serie documental. Sej
respaldara con una copia, permitiendo su preservacion recuperacion y futuras}
consultas. Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se procede g
eliminar, por perder su valor administrativo. Dado que es el Informe de auditorig|
realizado al area en el periodo auditado. Siguiendo el protocolo de la compaiiial
se procede a la eliminacion de la produccion documental mediante la técnica dej
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
cODIGD DSEE'LESE‘:GT&SS PROCESOD SUB-PROCESD D;gﬁﬂgm‘_‘:l_ Se’g{ﬁhgfn ;Lﬁ'g:glgﬁ DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOD
gs'_gi:;”e gE::E'Sies E:ﬁz:::e el raelgistr;ue:: ?;Jr‘:epnrez?zrreg?lstr;ﬁ: : : gg::ﬁ::ig E{:i:c;?énico g - SC?r:;;z:ciTseruada geﬁst-i;:chiuo de ET Eﬁ;:’:‘i?fi\-é‘anclin T'0ta| o Instru_cciones de_ la administracidn de
la Cadena de Valor la Cadena de valor I - Interna M - Micrafilmacién & Medio Técnica | 12 serie o subserie documental

Tipos Documentales

P - Piblica

AL - Archivo Central

5 - Seleceidn
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SISs.

SERIES,SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

MACROPROCESOS

PROCESOS

TRADICION
DOCUMENTAL

NIVEL DE SEGURIDAD

TIEMPO DE

RETENCION DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

F E

SEJcojujpru

AG AC CTJEIM]S

23
236

INFORMES

Informes de Calculos Actuariales
Informe

CORE

ADMINISTRACION DE
CONTRATOS

Finalizada la vigencia del informe, custodiar en el Archivo de Gestion dos (2)|
afios. Posteriormente transferir al Archivo Central por un tiempo de conservacion|
de ocho (8) afios. Desde su creacion, la informacion se debe alojar en la carpetal
que la compafiia ha dispuesto para tal fin, identificada con estructura I6gica a|
nivel de carpeta y sub carpeta segun la serie documental. Se respaldara con unal
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 Ia]
compaiia, ademéas de no poseer valores legales, técnicos, contables e historicos|
que ameriten su conservacion. Dado que la subserie documental contiene los|
calculos actuariales entregados por los clientes vinculados a través de fiducia de]
pasivo pensional. Siguiendo el protocolo de la compafia se procede a laf
eliminacion de la produccion documental mediante la técnica de borrado]
permanente y seguro, contando previamente con la aprobacion mediante actal
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.

CONVENCI

ONES

SERIES ¥ TIPOS

conieo DOCUMENTALES

PROCESO

SUB-FROCESO

TRADICION
DOCUMENTAL

NI¥EL DE
SEGURIDAD

TIEMFO DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

5 - Serie
S5 - Subserie

SERIES
Subseries
Tipos Documentales

Procesa al cuall
pertenece el registra en|
la Cadena de Valor

Sub-Procesa al  cual
pertenece &l registro en|
la Cadena de Valor

F - Documento Fisico
E - Documento Electrdnico

C - Confidencial
I - Interna
P - Piblica

5 - Secreta o Reservadal

AG - Archivo de
Giestidn
AL - Archivo Central

CT - Conzervacion Total

E - Eliminacidn

M - Microfiimacion & Medio Técnico
5 - Seleceidn

Instruzsianes de la administracian dej
la serie o subserie documental
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CODIGO

SISs.

SERIES,SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

MACROPROCESOS

PROCESOS

TRADICION
DOCUMENTAL

NIVEL DE SEGURIDAD

TIEMPO DE

RETENCION DISPOSICION FINAL

F E

SEJcojujpru

AG AC CTJEIM]S

PROCEDIMIENTO

23
23.13

INFORMES

Informes de Evaluacion de Revisoria Fiscal

Informe

CORE

ADMINISTRACION DE
CONTRATOS

2 10 X

Finalizada la vigencia del informe, custodiar en el Archivo de Gestion dos (2)|
afios. Posteriormente transferir al Archivo Central por un tiempo de conservacion|
de diez (10) afios. Desde su creacion, la informacion se debe alojar en la carpetal
que la compafiia ha dispuesto para tal fin, identificada con estructura I6gica a|
nivel de carpeta y sub carpeta segun la serie documental. Se respaldara con unal
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 Ia]
compaiia, ademéas de no poseer valores legales, técnicos, contables e historicos|
que ameriten su conservacion. Dado que la subserie documental contiene el
informe que entrega el revisor fiscal de Skandia Fiduciaria, con respecto a los}
estados financieros del fidecomiso. Siguiendo el protocolo de la compafiia se]
procede a la eliminacion 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. . 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.

CONVENCI

ONES

cODIGOD

SERIES ¥ TIPOS
DOCUMENTALES

PROCESO

SUB-FROCESO

TRADICION
DOCUMENTAL

NI¥EL DE
SEGURIDAD

TIEMFO DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

5 - Serie
S5 - Subserie

SERIES
Subseries
Tipos Documentales

Procesa al cuall
pertenece el registra en|
la Cadena de Valor

Sub-Procesa al  cual
pertenece &l registro en|
la Cadena de Valor

F - Documento Fisico
E - Documento Electrdnico

C - Confidencial
I - Interna
P - Piblica

5 - Secreta o Reservadal

AG - Archivo de
Giestidn
AL - Archivo Central

CT - Conzervacion Total

E - Eliminacidn

M - Microfiimacion & Medio Técnico
5 - Seleceidn

Instruzsianes de la administracian dej
la serie o subserie documental
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i TRADICION TIEMPO DE 5
COPIGO | SERIES,SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | MACROPROCESOS PROCESOS pocumenta  [NVELDESEGURIDADY - gerpngigy | PISPOSICIONFINAL PROCEDIMIENTO
S/Ss. F E SEjcojuru] aAc AC cT Je|m]s
CORE ADMINISTRACION DE
23 INFORMES CONTRATOS
2314 |Informes de Gestion X 2 18 X Finalizada la vigencia del informe, custodiar en el Archivo de Gestion dos (2)
Informe de rendicién de cuentas X pdf afios. Posteriormente transferir al Archivo Central por un tiempo de conservacion|
Estados Financieros del Fideicomiso de ocho (8) afios. Desde su creacion, la informacion se debe alojar en la carpetal
que la compafiia ha dispuesto para tal fin, identificada con estructura I6gica a|
nivel de carpeta y sub carpeta segun la serie documental. Se respaldara con unal
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 Ia]
compaiia, ademéas de no poseer valores legales, técnicos, contables e historicos|
que ameriten su conservacion. Dado que la subserie documental contiene todos|
los informes contractuales acordados con el cliente desde el inicio de I
operacion del negocio hasta su liquidacion. Siguiendo el protocolo de Ia]
compaiiia se procede a la eliminacion de la produccion documental mediante |a|
técnica de borrado permanente y seguro, contando previamente con Ia|
aprobacion mediante acta por parte del Comité Interno de Archivo, como indica el
Art. 22 del acuerdo 004 de 2019. Normativa: Ley 962 (8, julio, 2005) Por la cual
se dictan disposiciones sobre racionalizacion de tramites y procedimientos|
administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los particulares
que ejercen funciones publicas o prestan servicios.
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