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Finalizada la gestion y resuelto el tramite, custodiar en el Archivo de Gestion dos (2) afios. Posteriormente
transferir al Archivo Central por un tiempo de conservacion de ocho (8) afios. Desde su creacion, la informacion
se debe alojar en la carpeta que la compaiia ha dispuesto para tal fin, identificada con estructura Iogica 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 valores secundarios como es el histdrico,
investigativo y misional. Dado que la subserie documental refleja la presentacion del negocio y las
observaciones del equipo interdisciplinario de Skandia. Esta valoracién se realizo 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 pblicas, deberan conservar
permanentemente en su formato original, las series documentales de caracter misional.

Finalizada la gestion y resuelto el tramite, custodiar en el Archivo de Gestion dos (2) afios. Posteriormente
transferir al Archivo Central por un tiempo de conservacion de ocho (8) afios. Desde su creacion, la informacion
se debe alojar en la carpeta que la compaiia ha dispuesto para tal fin, identificada con estructura Iogica 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 valores secundarios como es el histdrico,
investigativo y misional. Dado que la subserie documental contiene el seguimiento de portafolios de inversiones
con panoramas econémicos y decisiones de inversion adoptadas por el comité. Esta valoracion se realizé como lo
indica Circular Externa 03 de 2015 del AGN, donde se dan directrices para la elaboracion de las Tablas de
Retencion Documental, en el literal 5, que indica que las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones
publicas, deberan conservar permanentemente en su formato original, las series documentales de caracter

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 ocho (8) afios. Desde
su creacion, la informacion se debe alojar en la carpeta que la compafifa ha dispuesto para tal fin, identificada
con estructura Iégica 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
compaiia, ademés de no poseer valores legales, técnicos, contables e histéricos que ameriten su conservacion.
Dado que la agrupacion documental contiene la informacion del cliente requerida para la vinculacion al producto
(Informacion basica del cliente, la informacién de su condicion médica y la informacion financiera). Siguiendo el
protocolo de la compafiia se procede a la eliminacién 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

A partir la actualizacion de los procesos, 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 creacién, 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 segun la serie documental. Se respaldard con una copia, permitiendo su preservacién
recuperacion y futuras. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central, su disposicion final serd la
conservacién total, dado que la subserie documental contiene los documentos en el que se define y unifica los
macro procesos, politicas, procedimientos, que se realizan en las compafiias. Normativa Externa e Interna:
Ley 87 (29, noviembre, 1993). Decreto 1537 (26,
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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 conservacién de cinco (5) afios. Desde su creacion, la informacién
6 |cerrirrcapos CORE A e se debe alojar en la carpeta que la compafita 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
6.1 |certificados de Clientes ADMINISTRACION DE FONDO X 2 s | x recuperacion y futuras consultas. Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se procede a conservar
Certificado de cliente F TNVERSTANES X ot totalmente, debido a que esta subserie documental goza de valores secundarios como es el histérico y misional.
SERVICIOS POST VENTA Dado que el grupo documental contiene los certificados de skandia fiduciaria, que a su vez es solicitado por los
clientes en virtud del producto fiduciario. Esta valoracion se realizé como lo indica Circular Externa 03 de 2015
del AGN, donde se dan directrices para la elaboracién de las Tablas de Retencién Documental, en el literal 5, que
indica que las entidades pablicas y las privadas que cumplen funciones publicas, deberén conservar
per en su formato original, las series d de caracter misional.
11 |CONTRATOS CORE ADMINISTRACION DE
11.5 |Contratos Fiduciarios X > | 18 x| x| |Finalizada la vigencia del contrato, custodiar en el Archivo de Gestién dos (2) afios. Se digitaliza la informacién
Clientes persona natural su integridad, y para futura consulta y trazabilidad de las auditorfas
Vinculacién cliente x a nivel corporativo. Posteriormente transferir al Archivo Central para un tiempo de conservacién de dieciocho|
::’:“:;L‘;m o identidnd § (18) afios. Los contratos tienen un tiempo minimo de retencion de veinte (20) afios con el fin de responder a
e ocimmmre X posibles acciones de responsabilidad contractual, segin lo estipulado en el articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Los|
Declaracitn do ronts X tiempos de retencién empiezan a contar a partir de la finalizacion de la vigencia de la pdliza o garantia. Desde su
Certificado laboral X creacion, la informacién se debe alojar en la carpeta que la compafifa ha dispuesto para tal fin, identificada con
Carta de presentacién de cliente - anexo ; estructura légica a nivel de carpeta y sub carpeta segin la serie documental. Se respaldara con una copia,
SARIAFT permitiendo su preservacién recuperacién y futuras consultas. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo|
W8 inversién moneda extraniera x Central, se procede a eliminar el soporte documental en medio fisico, sin embargo, se conservara de manera
Reaistro Gnico tributario x permanente la informacién en soporte electrénico por tener un valor probatorio para el drea. Dado que el grupo|
Contrato fiduciario X documental contiene todo el paquete de vinculacién de un cliente persona natural o persona juridica a un
Péliza izacion de fi x producto de Skandia Fiduciaria y soportes referentes a la operacién del mismo. Siguiendo el protocolo de la
fff;fifinif““ izacion de firmas y x compaifa se procede a la eliminacién de la produccién documental, contando previamente con la aprobacion
Comunicaciones de clientes X Outlook mediante acta por parte del Comité Interno de Archivo, como indica el Art. 22 del acuerdlo 004 d’e 2019.
Comunicaciones a dlientes X | outiook Normativa: Ley 962 (8, julio, 2005) Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de tramites y
Tnstriicciones de naan X procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los particulares que ejercen
Sonortes de acreditacién de anortes X funciones publicas o prestan servicios. Articulo 1226 del Cédigo de Comercio. Decreto 663 de 1993 Nivel
Clientes persona iuridica Nacional: Decreto Estatuto Organico del Sistema Financiero. Estatuto de Contratacién Administrativa - Ley 80 de
Vinculacién Cliente X odf 1993 y Ley 1150 de 2007. Decreto - Reglamentario 2555 de 2010 - Decreto Gnico para el sector financiero,
Praducta 3 9 x pdf asegurador y del mercado publico de valores. Circular Bésica Juridica de la Superintendencia Financiera de|
Certificado de existencia y representacion x| pdf ipg Colombia - C. E. 007 de 1996. Circular Basica Contable y Financiera de la Superintendencia Financiera de|
leaal Colombia - C.E 100 de 1995 Circulares Externas y Cartas Circulares expedidas por la Superintendencia
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odf .docs

Finalizada la vigencia del informe, custodiar en el Archivo de Gestién dos (2) afios. Posteriormente transferir al
Archivo Central para un tiempo de conservacién de tres (3) afios. Desde su creacion, la informacion se debe
alojar en la carpeta que la compafia ha dispuesto para tal fin, identificada con estructura Iogica a nivel de|
carpeta y sub carpeta segiin la serie documental. Se respaldaré con una copia, permitiendo su preservacion
recuperacion y futuras consultas. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central, se procede a eliminar,
por perder su valor administrativo. Dado que es el Informe de auditoria realizado al &rea en el periodo auditado.
Siguiendo el protocolo de la compafifa se procede a la eliminacién de la produccién documental mediante la
técnica de borrado permanente y seguro, contando previamente con la aprobacién mediante acta por parte del

23
23.6

INFORMES

Informes de Calculos Actuariales
Informe

CORE

ADMINISTRACION DE

Finalizada la vigencia del informe, custodiar en el Archivo de Gestion dos (2) aiios. 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 compafifa ha dispuesto para tal fin, identificada con estructura légica a nivel de
carpeta y sub carpeta segiin la serie documental. Se respaldara con una copia, permitiendo su preservacién
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 drea y los procesos administrativos de la compafifa, ademas
de no poseer valores legales, técnicos, contables e histéricos 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 compaiifa se procede a la eliminacion de la produccion documental
mediante la técnica de borrado permanente y 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 i sobre izacion de trémites y pro administrativos
de los organismos y entidades del Estado y de los particulares que ejercen funciones piblicas o prestan servicios.
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36

POLIZAS DE SEGUROS

SOPORTE

Finalizada la vigencia del informe, custodiar en el Archivo de Gestion dos (2) afios. Posteriormente transferir al
Archivo Central por un tiempo de conservacién de diez (10) afios. Desde su creacién, la informacién se debe
alojar en la carpeta que la compafifa ha dispuesto para tal fin, identificada con estructura Iégica 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 érea y los procesos administrativos de la compafifa, ademés
de no poseer valores legales, técnicos, contables e histéricos que ameriten su conservacién. 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 compaiifa se procede a la eliminacién de la produccién
documental mediante la técnica de borrado permanente y 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
proc de los organismos y entidades del Estado y de los particulares que ejercen
funciones publicas o prestan servicios.

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 carpeta que la compafifa ha dispuesto para tal fin, identificada con estructura Iégica a nivel de
carpeta y sub carpeta segun 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 eliminar,
debido a que pierde valor para las actividades del area y los procesos administrativos de la compafifa, ademés
de no poseer valores legales, técnicos, contables e histéricos que ameriten su conservacion. Dado que la subserie
documental contiene todos los informes contractuales acordados con el cliente desde el inicio de la operacion del
negocio hasta su liquidacion. Siguiendo el protocolo de la compaiiia se procede a la eliminacion de la produccion
documental mediante la técnica de borrado permanente y 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
pr i istrativos de os organismos y entidades del Estado y de los particulares que ejercen
funciones publicas o prestan servicios.

A partir e la actualizacion del instrumento, custodiar en el Archivo de Gestion tres (3) afios. Posteriormente transferir al Archivo Central para un tiempo del
conservacion de siete (7) afios. Desde su creacion, la informacien se debe guardar en el blecido para tal fin, identificada logica a|
nivel de carpeta y sub carpeta segin la serie documental. Se respaldara con na copia, permiindo su preservacion recuperacion y futuras consults.
Cumplido el iempo de retencion en el Archivo Central, se proceder a conservar totamente, debido a que estos documentos desamollan un valor histérico.
Dado a que contiene el inventario de la informacion piblica, que se identifica como Clasificada y Reservada. Normativa: Ley 1712 de 2014 por medio de la
cual se creala ley de transparencia y el derecho de acceso a la informacin pblica nacional y se dictan otras disposiciones. Ley 2195 de 2022 por medio de
Ia cual se adoptan medidas en materia de transparencia, prevencion y lucha contra la cormupcion y se dictan otras.

GESTION DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

A partir de la finalizacion de la vigencia de la pdliza custodiar en el Archivo de Gestién cinco (5) afios.
Posteriormente transferir al Archivo Central por un tiempo de conservacién de cinco (5) afios. Desde su creacién,

Péliza Cumplimiento Fiduciaria

pdf .xIs|

la informacion se debe alojar en la carpeta que la compafiia ha dispuesto para tal fin, identificada con estructura
Iégica a nivel de carpeta y sub carpeta segun la serie documental. Se respaldaréa con una copia, permitiendo su
preservacion recuperacion y futuras consultas. Cumplido los tiempos de retencién, se procede a eliminar por
prescripcion de términos de ley y no generar valor secundario para la compafiia. Dado que el grupo documental
contiene las condiciones particulares que se definen en aspectos, técnicos, econémicos y juridicos de cada uno de
los seguros. Siguiendo el protocolo de la compaiiia se procede a la eliminacioén 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 Archivo General de la
Nacién. Normativa: Ley 962 (8, julio, 2005) Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de trémites
y proc de los org: y entidades del Estado y de los particulares que ejercen

funciones publicas o prestan servicios.
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