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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
SKANDIA HOLDING DE COLOMBIA

VICEPRESIDENCIA DE DISTRIBUCION Y VENTAS - 1.7

skandia

UNIDAD ADMINISTRATIVA: VERSION: 03

OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA COMERCIAL CANAL EMPLEADOS - 1.7.1 FECHA VIGENCIA:

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

. TRADICION TIEMPO DE ‘
COP6O | SERIES,SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | MACROPROCESOS PROCESOS pocumenTa [ MVELDESEGURDADL - gerencioy | PISPOSICIONFINAL PROCEDIMIENTO
S/Ss. _ _ _ F E sejco]u|ru| ac AC ct Je|m]s
CORE ESTRATEGIA DE DISTRIBUCION
2 ACTAS Y VENTAS
24  JActas de Comité Canal Empleados X 1 5 X Finalizada la gestion y resuelto el tramite, custodiar en el Archivo de|
Citacion Outiook Gestion un (1) afio. Posteriormente transferir al Archivo Central por un|
Acta docx 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 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 |
conservar totalmente, debido a que desarrolla valor secundario para la|
compafiia, como es el histérico e investigativo. Dado que la subserie|
documental contiene la actualidad sobre la compafiia y cifras de|
presupuestos, es decir un comparativo del presupuesto. Normativa:
Circular Externa 03 de 2015 del Archivo General de la Nacion.
CONVENCIONES
cODIGO SSSLESELIT&S‘)S PROCESO SUB-FROCESO n;?:nﬂgﬂl:m s:tli\lr.lEnngfn ;:Eﬁ“;:glgﬁ DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
gs-_ gz:eselie gﬁlﬂf:iies Eéﬁz::ge el fa'?IQiSU;u:l': ::"z;re?:zrlw‘?ls";iﬂ : : ggz:z:::g E::Lc:::‘énico I(Zj: - %?;::ﬁciﬁl@?wada gfst'ié:cmm de gT Eﬁ;;s:;il;min T’Dtal L Instru_cciones de_ la administracidn de
Tipos Documentsles la Cadena de YWalor la Cadena de Walor I- Inter'na. AL - Archive Central M- Mlcrqulmaclon & Medio Técnico | la serie o subserie documental
P - Fiblica 5 - Seleccion
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
SKANDIA HOLDING DE COLOMBIA

VICEPRESIDENCIA DE DISTRIBUCION Y VENTAS - 1.7

skandia

UNIDAD ADMINISTRATIVA: VERSION: 03

OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA COMERCIAL CANAL EMPLEADOS - 1.7.1 FECHA VIGENCIA:

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

. TRADICION TIEMPO DE ‘
COP6O | SERIES,SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | MACROPROCESOS PROCESOS pocumenTa [ MVELDESEGURDADL - gerencioy | PISPOSICIONFINAL PROCEDIMIENTO
S/Ss. F E sejco]u|ru| ac AC ct Je|m]s
CORE ESTRATEGIA DE DISTRIBUCION
2 ACTAS Y VENTAS
220 JActas de Comité de Subgerentes Comerciales X 3 3 X Finalizada la gestion y resuelto el tramite, custodiar en el Archivo de|
Citacion Outlook Gestion tres (3) afios. Posteriormente transferir al Archivo Central por}
Acta docx 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 logica a nivel de carpeta y sub|
carpeta segln 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|
aconservar totalmente, debido a que desarrolla valor secundario para|
la compafiia, como es el histérico e investigativo. Dado que g
subserie documental contiene la actualidad sobre la compaiiia, cifras|
de presupuestos y la estrategia comercial. Normativa: Circular
Externa 03 de 2015 del Archivo General de la Nacion.
CONVENCIONES
cODIGO Ifgg:ﬁ&if&ss PROCESO SUB-FROCESO n;?:nﬂgﬂl:L S:&%gfn F{E‘;:glgﬁ DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
gs-- gz:eselie gﬁlﬂf:iies Eéﬁz::ge el fa'?IQiSU;u:l': ::"z;re?:zrlw‘?ls";iﬂ : : ggz:z:::g E::Lc:::‘énico I(Zj: - %?;::ﬁciﬁl@?wada gfst'ié:cmm de gT Eﬁ:n?:;s::il;mon Tl Instru_cciones de_ la administracidn de|
Tipos Documentsles la Cadena de YWalor la Cadena de Walor I- Inter'na. AL - Archive Central M- Micrqulmacién & Medio Técnico | la serie o subserie documental
P - Fiblica 5 - Seleccion




skandia

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

OFICINA PRODUCTORA:

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

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
SKANDIA HOLDING DE COLOMBIA

VICEPRESIDENCIA DE DISTRIBUCION Y VENTAS - 1.7

GERENCIA COMERCIAL CANAL EMPLEADOS - 1.7.1

VERSION: 03

FECHA VIGENCIA:

CODIGO

S/Ss.

SERIES,SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

MACROPROCESOS

PROCESOS

TRADICION

DOCUMENTAL

NIVEL DE SEGURIDAD

TIEMPO DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

F E

SEJCO U |PU

AG AC

CTJE|M]S

PROCEDIMIENTO

2

2.30

ACTAS

Actas de Reunion de Asesor Pensional - Financial
Planner- AP- FP

Citacién

Acta

Control y seguimiento de ventas AP y FP

CORE

Y VENTAS

ESTRATEGIA DE DISTRIBUCION

Outlook
docx
Xis

Finalizada la gestion y resuelto el tramite, custodiar en el Archivo de|
Gestion dos (2) afios. Posteriormente transferir al Archivo Central porf
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 logica a nivel de carpeta y sub|
carpeta segln 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 |
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 histéricos que ameriten su
conservacion. Dado que la subserie documental contiene los|
seguimientos y compromisos de los resultados individuales cada|
asesor comercial. Siguiendo el protocolo de la compafiia se procede 4|
la eliminacién 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.

CONVENCIONES

SERIES ¥ TIPDS

CODIGO DOCUMENTALES

PROCESO

SUB-PROCESD

TRADICION
DOCUMENTAL

NIYEL DE
SEGURIDAD

TIEMPO DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

5 - Serie
5= - Subserie

SERIES
Subseries
Tipos Documentales

Froceso al cual
pertenece el registro en|
la Cadena de Yalor

Sub-Frocezo  al  cual
pertenece el registro en|
la Cadena de Walor

F - Documento Figico
E - Documento Electrdnica

5 - Secreta o Reservadal
C - Confidencial

I - Interna

P - Fiiblica

AG - Archivo de
Gestidn
AL - Archivo Central

E - Eliminacidn

5 - Seleccidn

CT - Congervacidn Total

M - Micrafiimacian & Medio Téenico

Instrueciones de la administracidn de
la serie o subserie documental
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skandia

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

OFICINA PRODUCTORA:

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

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
SKANDIA HOLDING DE COLOMBIA

VICEPRESIDENCIA DE DISTRIBUCION Y VENTAS - 1.7

GERENCIA COMERCIAL CANAL EMPLEADOS - 1.7.1

VERSION: 03

FECHA VIGENCIA:

. TRADICION TIEMPO DE ’
COP6O | SERIES,SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | MACROPROCESOS PROCESOS pocumenTa [ MVELDESEGURDADL - gerencioy | PISPOSICIONFINAL PROCEDIMIENTO
S/Ss. F E sEjcoJujru] ac AC ct Je|m]s
CORE ESTRATEGIA DE DISTRIBUCION
24 |INFORMES Y VENTAS
244  linformes de Auditorias X 2 3 X Finalizada la vigencia del informe, custodiar en el Archivo de Gestion|
Requerimiento de solicitud pdf .docs dos (2) afios. Posteriormente transferir al Archivo Central para un|
Informe de Auditoria pdf .docs tiempo de conservacion de tres (3) afios. Desde su creacion, la
Acciones de mejora pdf .docs 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 segln 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 |
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 compafiia 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.
CONVENCIONES
cODIGO 353::?:—:11?&% PROCESO SUB-PROCESO n;?:nﬂgﬂl:u_ S:['i":_:i"'lgfn F{E‘;:glgﬁ DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
gs-- gz:eselie gﬁlﬂf:iies Eerﬁz:zge el raelgistr;u:r: ::l‘zeir;?:rleg‘?lsu;?; E : ggz:z:::g E::Lc:::‘énico I(Zj: - %?;::ﬁciﬁl@?wada gfst'ié:cmm de gT Eﬁ:n?:;s::il;mon Tl Instrucciones de la administracidn de|

Tipos Documentales

la Cadena de Valor

la Cadena de Walor

I - Interna
P - Fiiblica

AL - Archivo Central

M - Micrafiimacian & Medio Téenico
5 - Seleccidn

la serie o subserie documental
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
SKANDIA HOLDING DE COLOMBIA

VICEPRESIDENCIA DE DISTRIBUCION Y VENTAS - 1.7

skandia

UNIDAD ADMINISTRATIVA: VERSION: 03

OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA COMERCIAL CANAL EMPLEADOS - 1.7.1 FECHA VIGENCIA:

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

TRADICION
DOCUMENTAL

TIEMPO DE

RETENCION DISPOSICION FINAL

CODIGO NIVEL DE SEGURIDAD

SERIES,SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES MACROPROCESOS PROCESOS PROCEDIMIENTO

S/Ss. F E
CORE ESTRATEGIA DE DISTRIBUCION

24 INFORMES Y VENTAS
2414 |Informes de Gestion X 2 3 X
Informe Junta de Analisis Dashboard
Informe Q1, Q2, Q3 y Q4 Dashboard

SEJCO U |PU AG AC CTJE|M]S

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 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 logica a nivel de carpeta y sub|
carpeta segln 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 |
conservar totalmente. Dado que la subserie documental refleja el
cumplimiento del presupuesto de la linea del negocio. Esta subserie]
documental goza de valores secundarios como es el histérico,
investigativo y misional. 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

TRADICION

SERIES ¥ TIPDS NIYEL DE TIEMPO DE

CODIGO DOCUMENTALES

PROCESO

SUB-PROCESD

DOCUMENTAL

SEGURIDAD

RETENCION

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

5 - Serie
5= - Subserie

SERIES
Subseries
Tipos Documentales

Froceso al cual
pertenece el registro en|
la Cadena de Yalor

Sub-Frocezo  al  cual
pertenece el registro en|
la Cadena de Walor

F - Documento Figico
E - Documento Electrdnica

5 - Secreta o Reservadal
C - Confidencial

I - Interna

P - Fiiblica

AG - Archivo de
Gestidn
AL - Archivo Central

CT - Congervacidn Total

E - Eliminacidn

M - Microfiimacidn & Medio Técnico
5 - Seleccidn

Instrueciones de la administracidn de
la serie o subserie documental
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
SKANDIA HOLDING DE COLOMBIA

VICEPRESIDENCIA DE DISTRIBUCION Y VENTAS - 1.7

skandia

UNIDAD ADMINISTRATIVA: VERSION: 03

OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA COMERCIAL CANAL EMPLEADOS - 1.7.1 FECHA VIGENCIA:

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

TRADICION
DOCUMENTAL

. TIEMPO DE 4
CODIGO NIVEL DE SEGURIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL

SERIES,SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES MACROPROCESOS PROCESOS PROCEDIMIENTO

S/Ss. F E SEJCO U |PU AG AC CTJE|M]S

35 PLANES CORE ESTRATEGIYAVIZZ ?LSSTRIBUCION
35.5 |JPlanes de Negocios X 2 3 X
Presupuesto de ventas anual del negocio
Planeacion ventas estratégica Retail

Finalizada la vigencia del plan, 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 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 en el Archivo Central, se procede a conservar
totalmente. Dado que el grupo documental contiene los objetivos del
Q, Priorities, Targets. Esta subserie documental goza de valores|
secundarios como es el historico, investigativo y misional. 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.

Xls

Teams

CONVENCIONES

TRADICION

SERIES ¥ TIPDS NIYEL DE TIEMPO DE

CODIGO DOCUMENTALES

PROCESO

SUB-PROCESD

DOCUMENTAL

SEGURIDAD

RETENCION

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

5 - Serie
5= - Subserie

SERIES
Subseries
Tipos Documentales

Froceso al cual
pertenece el registro en|
la Cadena de Yalor

Sub-Frocezo  al  cual
pertenece el registro en|
la Cadena de Walor

F - Documento Figico
E - Documento Electrdnica

5 - Secreta o Reservadal
C - Confidencial

I - Interna

P - Fiiblica

AG - Archivo de
Gestidn
AL - Archivo Central

CT - Congervacidn Total

E - Eliminacidn

M - Microfiimacidn & Medio Técnico
5 - Seleccidn

Instrueciones de la administracidn de
la serie o subserie documental
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
SKANDIA HOLDING DE COLOMBIA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: VICEPRESIDENCIA DE DISTRIBUCION Y VENTAS - 1.7 VERSION: 03

skandia

OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA COMERCIAL CANAL EMPLEADOS - 1.7.1 FECHA VIGENCIA:

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

. TRADICION TIEMPO DE -
NIVEL DE SEGURIDAD " DISPOSICION FINAL
CODISO | SERIES,SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | MACROPROCESOS PROCESOS DOCUMENTAL RETENCION PROCEDIMIENTO

S/Ss. F E SEJCO U |PU AG AC CTJE|M]S

CORE ESTRATEGIA DE DISTRIBUCION
38 |PROGRAMAS ¢ VENTAS

38.6 JProgramas de Incentivos X 1 3 X Finalizada la vigencia del programa, custodiar en el Archivo de|
Presupuesto xls Gestion un (1) afio. Posteriormente transferir al Archivo Central por un|
Programa de incentivos ppix xls tiempo de conservacién de tres (3) afios. Desde su creacion, la
Andlisis de cumplimiento del incentivo Outiook 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 segln 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 |
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 histéricos que ameriten su
conservacion. Dado que la subserie documental contiene los|
parametros de ventas para cumplir con un objetivo y asi premiar la|
labor comercial. La informacion de pagos realizados queda reflejadal
en la némina de cada colaborado. Siguiendo el protocolo de I
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 AVILA| ,
ELABORO: BERMUDEZ 2o 10 000 VALIDO: APROBO:

Jassel Carolina De avila Bermudez Andrés Gallo Zaida Nadime Meluk Roa
Técnico TRD Gerente Comercial Regionales Representante Comité Interno de Archivo
Iron Mountain Colombia S.AS. Skandia Skandia

ente por JASSEL CAROUNADE AVILA

VALIDO:

Maria Isabel Espaiia
Gerente Comercial Canal Empleados

Skandia
CONVENCIONES
SERIES ¥ TIPOS TRADICION NI¥YEL DE TIEMFO DE
CcODIGOD DOCUMENTALES PROCESO SUB-PROCESO DOCUMENTAL SEGURIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
. Froceso al cual] Sub-Froceso  al  cual o 5 - Secreta o Reservadal . CT - Congervacidn Total
S oeRiES pentencos ¢l regista =n) panensos sl regisuo en £~ DOCUMEND IO, 6 Conrigencial AG - fuchivo de E - Eliminacicn Instruesiones de la administracidn de|
5 - Subsens ubseries la Cadena de Valor la Cadena de Walor - Decumento Elestronica 1y 0 ema estian M - Microfiimacidn & Medio Técnico | la serie o subserie documental
Tipos Documentales P ALC - Archivo Central .
P - Fiblica S - Seleccian
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