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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
SKANDIA HOLDING DE COLOMBIA

skandia

UNIDAD ADMINISTRATIVA: PRESIDENCIA -1 VERSION: 03

OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA DE MERCADEO - 1.11 FECHA VIGENCIA:

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

. TRADICION TIEMPO DE 5
conieo SERIES SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES MACROPROCESOS PROCESOS pocumeNTaL [ MVELDESECURDAD] - perencion | PISPOSICIONFINAL PROCEDIMIENTO
S/Ss. F E SE|jco|u]ru AG AC cT |Efm]s
~ CORE ESTRATEGIA DE MARKETING

18 DISENOS

181 |Disefios de Campatias y Piezas Publicitarias X 1 4 X Finalizada la vigencia de la campafia, custodiar en el Archivo de|
Gestion un (1) afio. Posteriormente transferir al Archivo Central por]

Solicitud de campatias comerciales Outook un tiempo de conservacion de cuatro (4) afios. Desde su creacion,
Piezas publicitarias 'p?MpM3p4 la informacién se debe alojar en la carpeta que la compafiia ha|
dispuesto para tal fin, identificada con estructura ldgica 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, 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 el grupo documental refleja Ia|
estrategia comercial, la estrategia de posicionamiento y estrategia|
de comunicaciones normativas y de procesos. Siguiendo el
protocolo de la compafiia se procede a la eliminacion de Ia|
producciéon 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.
CONVENCIONES
cODIGO e PROCESO SUB-PROCESO D;HCSID;I?DI‘:?I':L LD o DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
g;_giﬁ;rie gf::f,sies :::2:22? el raelgistn:?ue‘;I g:r‘zez:?zr‘reg‘?lsu:ue: : : ggz:z:::g E::L(:::‘énico g-st':eoc:;::lae?c'i::sewada gel'.z;t-i;:chiuo de gT Eﬁ;;i:fi\;min T'Dtal o Instru_cciones de_ la adminiztracion de|
Tipos Dosumentales la Cadena de Walor la Cadena de Walor I- Interana. AC - Anchivo Central M- Mlcrqulmaclon & Media Téenica | la serie o subserie documental
P - Fiblica 5 - Seleccion
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VERSION TRD: 4
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. TRADICION TIEMPO DE 5
coODIGO NIVEL DE SEGURIDAD DISPOSICION FINAL
SERIES,SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES MACROPROCESOS PROCESOS DOCUMENTAL RETENCION PROCEDIMIENTO
S/Ss. F E SE|jco|u]ru AG AC cT |Efm]s
CORE ESTRATEGIA DE MARKETING
24 INFORMES
244  lInformes de Auditorias X 2 3 X Finalizada la vigencia del informe, custodiar en el Archivo de
Requerimiento de solicitud pdf .docs Gestion dos (2) afios. Posteriormente transferir al Archivo Central
Informe de Auditoria pdf .docs para un tiempo de conservacién de tres (3) afios. Desde su|
Acciones de mejora pdf .docs 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|
respaldarda con una copia, permitendo 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 &rea|
en el periodo auditado. Siguiendo el protocolo de la compariia se|
procede a la eliminacion de la produccion documental mediante Ia|
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.
CONVENCIONES
SERIES Y TIPOS TRADICION NIYEL DE TIEMPO DE
cODIGD DOCUMENTALES PROCESO SUB-PROCESO DOCUMENTAL SEGURIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
. Proceso al cual| Sub-Frocezo  al  cual . 5 - Secreta o Reservadsl . CT - Conzervacion Tatal
S SeRIEs petensce 4| ragistro en penenees of registra enf F - Documentofisies, e configencia Ag - frohive de E - Eliminacion Instrucciones de la administracién de|
= - Subsere ubseries la Cadena de Yalor la Cadena de Walor - Documento Elestronico | rvema estion M - Microfilmacidn & Medio Téenico [ la serie o subserie documental
Tipos Documentales . ALC - Archivo Central .
P - Fiblica 5 - Seleccion
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TRADICION
DOCUMENTAL

TIEMPO DE

RETENCION DISPOSICION FINAL

coODIGO NIVEL DE SEGURIDAD

SERIES,SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES MACROPROCESOS PROCESOS PROCEDIMIENTO

S/Ss. F E SE|jco|u]ru AG AC cT |Efm]s
31 MANUALES CORE ESTRATEGIA DE MARKETING
311 |Manuales de Comunicaciones X 1 4 X
Manual pdf
Instructivo pdf

A partir de la actualizacion del manual, custodiar en el Archivo de
Gestion un (1) afio. Posteriormente transferir al Archivo Central por]
un tiempo de conservacion de cuatro (4) afios. Desde su creacion,|
la informacién se debe alojar en la carpeta que la compafiia ha|
dispuesto para tal fin, identificada con estructura ldgica a nivel de|
carpeta y sub carpeta segun la serie documental. Se respaldara con|
una copia, permitiendo su preservacion recuperacion y futuras|
consultas. Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se|
procede a conservar totalmente. Dado que contiene los procesos Y|
las directrices que aseguran el proceso de comunicacion de|
acuerdo a los estandares de la marca. Esta subserie documentall
goza de valores secundarios como es el histérico, investigativo Y|
misional. Esta valoracion se realizé como lo indica Circular External
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.

CONVENCIONES

TRADICION
DOCUMENT AL

SERIES ¥ TIPOS
DOCUMENTALES

NIYEL DE
SEGURIDAD

5 - Secreta o Reservadal

TIEMPO DE

RETENCION DISPOSICION FINAL

cODIGD PROCESOD SUB-PROCESD PROCEDIMIENTO

Froceso al cuall Sub-Procesa al  cual CT - Conzervacion Total

5 - Serie
55 - Subserie

SERIES
Subseries
Tipos Documentales

pertenece el registro en
la Cadenade Valor

pertenece el registro en|
la Cadena de Walor

F - Dacumenta Fizsica

E - Documento Electrdnico

C - Confidencial
I - Interna
P - Pilblica

AG - Archivo de
Giestion
AC - Archivo Central

E - Eliminacidn
M - Micrafilmazidn & Media Téonisa
5 - Seleccidn

Inztrucciones de la administracion del
la serie o subserie documental
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TRADICION
DOCUMENTAL

TIEMPO DE

RETENCION DISPOSICION FINAL

coODIGO NIVEL DE SEGURIDAD

SERIES,SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES MACROPROCESOS PROCESOS PROCEDIMIENTO

S/Ss. F E SE|jco|u]ru AG AC cT |Efm]s

31 MANUALES CORE ESTRATEGIA DE MARKETING
314  |Manuales de Uso de la Marca y Aplicacion en Pieza X 1 4 X
Manual pdf
Instructivo pdf

A partir de la actualizacion del manual, custodiar en el Archivo de
Gestion un (1) afio. Posteriormente transferir al Archivo Central por]
un tiempo de conservacion de cuatro (4) afios. Desde su creacion,|
la informacién se debe alojar en la carpeta que la compafiia ha|
dispuesto para tal fin, identificada con estructura ldgica a nivel de|
carpeta y sub carpeta segun la serie documental. Se respaldara con|
una copia, permitiendo su preservacion recuperacion y futuras|
consultas. Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se|
procede a conservar totalmente. Dado que contiene todo los|
procesos y directrices para usar graficamente y visualmente el uso|
adecuado de la marca. Esta subserie documental goza de valores|
secundarios como es el historico, investigativo y misional. Estal
valoracion se realizé como lo indica Circular Externa 03 de 2015 del
AGN, donde se dan directrices para la elaboracién 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

TRADICION
DOCUMENT AL

SERIES ¥ TIPOS
DOCUMENTALES

NIYEL DE
SEGURIDAD

5 - Secreta o Reservadal

TIEMPO DE

CODIGO RETENCION

PROCESOD SUB-PROCESD DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO

Froceso al cuall Sub-Procesa al  cual CT - Conzervacion Total

5 - Serie
55 - Subserie

SERIES
Subseries
Tipos Documentales

pertenece el registro en
la Cadenade Valor

pertenece el registro en|
la Cadena de Walor

F - Dacumenta Fizsica
E - Documento Electrdnico

C - Confidencial
I - Interna
P - Pilblica

AG - Archivo de
Giestion
AC - Archivo Central

E - Eliminacidn
M - Micrafilmazidn & Media Téonisa
5 - Seleccidn

Inztrucciones de la administracion del
la serie o subserie documental
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. TRADICION TIEMPO DE 5
coODIGO NIVEL DE SEGURIDAD DISPOSICION FINAL
SERIES,SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES MACROPROCESOS PROCESOS DOCUMENTAL RETENCION PROCEDIMIENTO
S/Ss. F E SE|jco|u]ru AG AC cT |Efm]s
CORE ESTRATEGIA DE MARKETING
35 PLANES
352 |Planes de Eventos de Mercadeos X 1 4 X Finalizada la gestion y resuelto el tramite, custodiar en el Archivo de|
Propuesta del evento pdf Gestion un (1) afio. Posteriormente transferir al Archivo Central por,
Plan de ejecucion pdf un tiempo de conservacion de cuatro (4) afios. Desde su creacion,|
Nota de agradecimiento pdf la informacion se debe alojar en la carpeta que la compafiia ha|
Informe de resultados obtenidos Outlook dispuesto para tal fin, identificada con estructura ldgica a nivel de|
pdf .docx 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, 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 los pasos para la creacion de eventos que soporta las|
estrategias comerciales. Siguiendo el protocolo de la compafiia 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.
JASSEL CAROLINA DE  Firmado digitalmente por JASSEL
. AVILABERMUDEZ  fec 20320008 161532-0500 ) )
ELABORO: VALIDO: APROBO!
Jassel Carolina De avila Bermudez Carolina Rodriguez Oviedo Zaida Nadime Meluk Roa
Técnico TRD Gerente de Mercadeo Representante Comité Interno de Archivo
Iron Mountain Colombia S.AS. Skandia Skandia
CONVENCIONES
SERIES Y TIPOS TRADICION NIYEL DE TIEMPO DE
cODIGD DOCUMENTALES PROCESO SUB-PROCESO DOCUMENTAL SEGURIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
) Proceso al cual| Sub-Frocezo  al  cual . 5 - Secreta o Reservadsl . CT - Conzervacion Tatal
5 - Serie SERIES pertenece el registro en| pertenece el registro en| F - Documento Fisies C - Confidencial AG - Archiva de E - Eliminacidn Instrugiones de la administracion de
55 - Subserie Subseries E - Documento Electranico Giestidn

Tipos Documentales

la Cadenade Valor

la Cadena de Walor

I - Interna
P - Pilblica

AC - Archivo Central

M - Microfimacidn & Medio Téenica | la serie o subserie documental
5 - Seleccidn

5de5



		2022-08-08T16:18:32-0500
	JASSEL CAROLINA DE AVILA BERMUDEZ




