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i TRADICION TIEMPO DE .
conico SERIES,SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES MACROPROCESOS PROCESOS pocuMeTaL | NVELDESEGURIDAD]  gerpncioy | PISPOSICIONFINAL PROCEDIMIENTO
S/Ss. F E SE|coju|Pu AG AC cT JEIM]S
SOPORTE GESTION HUMANA Y DEL
x INFORMES CONOCIMIENTO
244  |Informes de Auditoria X 2 8 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 por un|
Informe de Auditoria pdf .docs tiempo de conservacion de ocho (8) afios. Desde su creacion, la|
Acciones de mejora pdf .docs informacion se debe alojar en la carpeta que la compaiiia ha dispuesto|
para tal fin, identificada con estructura ldgica 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 4|
eliminar, por perder su valor administrativo. Dado que contiene las]
solicitudes de entes internos y/o externos asi como las evidencias|
solicitadas y sus respuestas. Siguiendo el protocolo de la compaiiia se
procede a la eliminacion de la produccion documental mediante Ia|
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.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
SKANDIA HOLDING DE COLOMBIA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: VICEPRESIDENCIA DE GESTION HUMANA Y CONOCIMIENTO - 1.5 VERSION: 03

skandia

OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA SKANDIA UNIVERSIDAD - 1.5.1 FECHA VIGENCIA:

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

i TRADICION TIEMPO DE -
NIVEL DE SEGURIDAD DISPOSICION FINAL
conico SERIES,SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES MACROPROCESOS PROCESOS DOCUMENTAL RETENCION PROCEDIMIENTO

S/Ss. F E SE|coju|Pu AG AC cT JEIM]S

SOPORTE GESTION HUMANA Y DEL
x INFORMES CONOCIMIENTO

2410 |Informes de Encuesta Clima Organizacional X 2 8 X Finalizada la vigencia del informe, custodiar en el Archivo de Gestion|
Encuesta de cultura Online dos (2) afios. Posteriormente transferir al Archivo Central por un|
Informe de encuesta clima organizacional pdf tiempo de conservacion de ocho (8) afios. Desde su creacion, la|
informacion se debe alojar en la carpeta que la compaiiia ha dispuesto|
para tal fin, identificada con estructura ldgica 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 4|
conservar totalmente, debido a que desarrollar valor secundario para
la compafiia. Dado que el grupo documental contiene el resultado de|
la encuesta anual que se realiza a los colaboradores con respecto g
coémo estamos con Engagement en las compafias. 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 misional. Normativa: Circular Externa 03 de 2015 del Archivo|
General de la Nacion.

CONVENCIONES

SERIES ¥ TIPOS TRADICION NIYEL DE TIEMPO DE
CODIGO DOCUMENTALES PROCESO SUB-PROCESO DOCUMENTAL SEGURIDAD RETENCION

DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO

. Proceso al cual|l Sub-Proceso al  cuall . S - Secreta o Reservadal . CT - Conzervacion Total
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MACROPROCESOS
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RETENCION
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24 INFORMES

2411 |Informes de Evaluacion de Desempeiio
Definicion de objetivos individuales

Evaluacion del desempefio

SOPORTE

GESTION HUMANA Y DEL
CONOCIMIENTO

ACSENDO
ACSENDO

1 79

A partir de la desvinculacion del empleado, Se conserva un (1) afio en
el Archivo de Gestion. Posteriormente se transfiere al Archivo Central
para un tiempo de retencion de setenta y nueve (79) 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 eliminar, dado que son las evaluaciones de desempefios|
individuales que anualmente se realiza a los empleados de la|
compaiiia. Siguiendo el protocolo de la compafiia se procede a la
eliminacion de la produccion documental restante 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. Normativa: Guia para la Evaluacion del
Desempefio Laboral.

26 INSTRUMENTOS DE CONTROL
26.17 |Control de Descripcion de Cargos

Descripcion de cargo

SOPORTE

GESTION HUMANA'Y DEL
CONOCIMIENTO

ACSENDO

A partir la actualizacion del perfil de cargo, se conserva dos (2) afios|
en el Archivo de Gestion. Posteriormente se transfiere al Archivo
Central para un tiempo de retencion de ocho (8) 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, su|
disposicion final sera la conservacion total, dado que el documento es|
una herramienta administrativa que en lista las actividades y las|
responsabilidades de los puestos que existen en las compaiiias, asi
como también sus interrelaciones internas y externas, del perfil que se
requiere para aspirar a un puesto. Circular Externa 3 de 2015 Archivol
General de la Nacion. Constitucion Politica de Articulo 122.

CONVENCIONES

SERIES ¥ TIPOS

TRADICION

NIYEL DE

cODIGD

DOCUMENTALES

PROCESOD

SUB-PROCESD

DOCUMENTAL

SEGURIDAD

TIEMFPO DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

5 - Serie
55 - Subserie

SERIES
Subseries
Tipos Documentales

Froceso al cuall Sub-Proceso

pertenece el registro en| pertenece el registro en|
la Cadena de Walor

la Cadenade Valor

al  cual .
F - Documento Fisico

E - Documento Electrdnico

5 - Secreta o Reservadal
C - Confidencial

I - Interna

P - Pilblica

AG - Archivo de
Giestion
AC - Archivo Central

CT - Conservacidn Tatal

E - Eliminacidn

M - Micrafilmazidn & Media Téonisa
5 - Seleccidn

Inztrucciones de la administracion del
la serie o subserie documental
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OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA SKANDIA UNIVERSIDAD - 1.5.1 FECHA VIGENCIA
VERSION TRD: 4
FECHA DE APROBACION TRD: JULIO DE 2022
i TRADICION TIEMPO DE .
CODIGO NIVEL DE SEGURIDAD DISPOSICION FINAL
SERIES,SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES MACROPROCESOS PROCESOS DOCUMENTAL RETENCION PROCEDIMIENTO
S/Ss. F E SE|coju|Pu AG AC cT JEIM]S
SOPORTE GESTION HUMANA Y DEL
26 INSTRUMENTOS DE CONTROL CONOCIMIENTO
26.49 |Control de Trafico de Trabajos de Capacitacion X CP X Esta Subserie se actualiza permanentemente en el Archivo de|
Tréfico de Trabajos de Capacitacion xls Gestion. Desde su creacion, la informacion se debe alojar en la|
carpeta que la compafia 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
preservacion recuperacion y futuras consultas. Su conservacion es|
permanente debido a que sirve para la gestion del area. Dado que |
subserie documental refleja las actividades, fecha de entrega,
responsable y observaciones que puedan presentarse en las|
actividades de capacitaciones que realiza el area.
SOPORTE GESTION HUMANA Y DEL
37 PROCESOS CONOCIMIENTO
374 Procesos de Certificacion Autorregulador del Mercado de X 1 9 X Finalizada la gestion y resuelto el tramite, custodiar en el Archivo de|
’ Valores AMV Gestion un (1) afio. Posteriormente transferir al Archivo Central por un|
Facturas radicado Outlook tiempo de conservacion de nueve (9) afios. Desde su creacion, la
Cartas de presentacion Outlook informacion se debe alojar en la carpeta que la compaiiia ha dispuesto|
Cartas de Desvinculacion Outlook para tal fin, identificada con estructura logica a nivel de carpeta y subj
Solicitud de Creacion de Usuarios Outlook carpeta segln la serie documental. Se respaldara con una copia,
Cartas de presentacion/desvinculacion para la BVC Outlook permitiendo su preservacion recuperacion y futuras consultas.|
Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se procede 4|
conservar totalmente, debido a que desarrolla valores secundarios
para la compafiia. Dado que el grupo documental refleja los resultados|
de los asesores comerciales ante el ente regulador de envergadura|
nacional, lo que los avala para brindar asesoria financiera, por tener el
conocimiento requerido para hacerlo. Normativa: Reglamento de AMV.
Decreto 2555 de 2010 Por el cual se recogen y reexpiden las normas|
en materia del sector financiero, asegurador y del mercado de valores|
y se dictan otras disposiciones.
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
Ss - Subserie S."bse"es la Cadena de Walor la Cadena de Walor E - Documento Elestrdnieo I- Interna Gestion . M - Micrefilmacidn & Medio Téenica | la serie o subserie documental
Tipos Documentales P - Piblica ALC - Archivo Central S . Seleasion
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: VICEPRESIDENCIA DE GESTION HUMANA Y CONOCIMIENTO - 1.5 VERSION: 03
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA SKANDIA UNIVERSIDAD - 1.5.1 FECHA VIGENCIA
VERSION TRD: 4
FECHA DE APROBACION TRD: JULIO DE 2022
i TRADICION TIEMPO DE .
CODIGO NIVEL DE SEGURIDAD DISPOSICION FINAL
SERIES,SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES MACROPROCESOS PROCESOS DOCUMENTAL RETENCION PROCEDIMIENTO
S/Ss. F E SE|coju|Pu AG AC cT JEIM]S
SOPORTE GESTION HUMANA Y DEL
38 PROGRAMAS CONOCIMIENTO
Programas de Capacitacion Fuerza Comercial / Finalizada la vigencia del programa, custodiar en el Archivo de Gestion|
38.1 X 2 8 X " - . .
Colaboradores dos (2) afios. Posteriormente transferir al Archivo Central por un|
Solicitud de capacitaciones Outlook tiempo de conservacion de ocho (8) afios. Desde su creacion, la
Listado personas a capacitar Outlook informacion se debe alojar en la carpeta que la compaiiia ha dispuesto|
Story Boards pttx para tal fin, identificada con estructura logica a nivel de carpeta y subj
Programacion xls carpeta segln la serie documental. Se respaldara con una copia,
Control de asistencia xls permitiendo su preservacion recuperacion y futuras consultas.|
Evaluacion de entrenamiento xls Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se procede a
Evaluacion de conocimiento xls eliminar, por perder su valor administrativo. Dado que Contiene el
Cronograma de eventos de capacitacion xls objetivo de la capacitacion o el alcance, las fechas de ejecucion, la
Reporte de calificacion xls metodologia, contenido y las evaluaciones realiza al equipo de fuerzal
Reportes de resultados/ Estadisticas xls comercial. Siguiendo el protocolo de la compafia se procede a la
eliminacion de la produccion documental mediante la 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.
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 ubsernes la Cadena de Walor la Cadena de Walor - Documenta Electranica I- Interna e=tion . M - Micrefilmacidn & Medio Téenica | la serie o subserie documental
Tipos Documentales P - Piblica ALC - Archivo Central S . Seleasion
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
SKANDIA HOLDING DE COLOMBIA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: VICEPRESIDENCIA DE GESTION HUMANA Y CONOCIMIENTO - 1.5 VERSION: 03
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA SKANDIA UNIVERSIDAD - 1.5.1 FECHA VIGENCIA:
VERSION TRD: 4
FECHA DE APROBACION TRD: JULIO DE 2022
i TRADICION TIEMPO DE .
conico SERIES,SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES MACROPROCESOS PROCESOS pocuMeTaL | NVELDESEGURIDAD]  gerpncioy | PISPOSICIONFINAL PROCEDIMIENTO
S/Ss. F E SE|coju|Pu AG AC cT JEIM]S
SOPORTE GESTION HUMANA Y DEL
38 PROGRAMAS CONOCIMIENTO
Programas de Capacitacion Fuerza de Distribucion / Finalizada la vigencia del programa, custodiar en el Archivo de Gestion|
38.2 X 2 8 X " - . .
Colaboradores dos (2) afios. Posteriormente transferir al Archivo Central por un|
Curso Online (U4.0) tiempo de conservacion de ocho (8) afios. Desde su creacion, la
Contenidos de aprendizaje (U4.0) informacion se debe alojar en la carpeta que la compafiia ha dispuesto|
Evaluaciones Online (U4.0) para tal fin, identificada con estructura logica a nivel de carpeta y subj
Reporte de calificacion (U4.0) 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 4|
conservar totalmente, debido a que desarrolla valores secundarios
para la compafiia. Dado que la subserie documental refleja I
planeacion, las acciones de capacitacion y formacion que facilitan el
desarrollo de competencias, el mejoramiento de los procesos
institucionales y el fortalecimiento de la capacidad laboral de los|
empleados a nivel individual y de equipo para conseguir los resultados
y metas institucionales establecidas en todas las compaiiias.
Normativa: Circular Externa 03 de 2015 del Archivo General de Ia|
Nacion.
SOPORTE GESTION HUMANA Y DEL
38 PROGRAMAS CONOCIMIENTO
384 |Prog de C. iones Internas X 2 8 X Finalizada la vigencia del programa, custodiar en el Archivo de Gestion|
Boletin de Distribuidores Lg‘[‘;ﬂg;‘(—’ qos (2) afios. Posteriyormente transferir_al Archivo Central por un
Link URL/ tiempo de conservacion de ocho (8) afios. Desde su creacion, la
Boletin de Empleados Outlook informacion se debe alojar en la carpeta que la compaiiia ha dispuesto|
Pod Cast SKANDIA workplace para tal fin, identificada con estructura logica a nivel de carpeta y subj
Charlas Online workplace 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 a
conservar totalmente, debido a que desarrolla valores secundarios
para la compafiia. Dado que la subserie contiene las actividades de|
comunicaciones en cuanto a: publicacion de boletines, administracion
de Workplace, Pod Cast y los requerimientos de las necesidades del
negocio. Normativa: Circular Externa 03 de 2015 del Archivo General|
de la Nacion.
CONVENCIONES
cODIGO e PROCESO SUB-PROCESO D;HCSID;I?DI‘:?I':L LD o DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
S -geie  [SERIES panenee o redisite en|panensen ot regs an|E - DocumenioFisieo |7 SRAR T AG  rchivode [T Lpmeeen o Instuscianes de I adrministacidn de
55 - Subserie Subseries la Cadena de Yalor la Cadena de Walor E - Documento Blestranien |7 |0 orns Gestion M - Microfilmacidn & Medio Téenico [ la serie o subserie documental
Tipos Documentales P - Piblica ALC - Archivo Central S . Seleasion
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i TRADICION TIEMPO DE .
cobico SERIES,SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES MACROPROCESOS PROCESOS pocuMeTaL | NVELDESEGURIDAD]  gerpncioy | PISPOSICIONFINAL PROCEDIMIENTO
S/Ss. F E SE|coju|Pu AG AC cT JEIM]S
SOPORTE GESTION HUMANA Y DEL
4 REPORTES CONOCIMIENTO
412 |Reportes de Cumplimiento de Cursos Normativos X 2 8 X Finalizada la gestion y resuelto el tramite, custodiar en el Archivo de|
Reporte SARLAFT xls Gestion dos (2) afios. Posteriormente transferir al Archivo Central por]
Reporte proteccion de datos xls un tiempo de conservacion de ocho (8) afios. Desde su creacion, Ia|
Reporte de cursos control interno xls informacion se debe alojar en la carpeta que la compafiia ha dispuesto|
Reporte seguridad y salud en el trabajo mas bioseguridad xls para tal fin, identificada con estructura ldgica a nivel de carpeta y sub|
Reporte buenas practicas y transparencia de seguridad carpeta segln la serie documental. Se respaldara con una copia,
empresarial xs permitiendo su preservacion recuperacion y futuras consultas.|
Reporte cumplimiento normativo xls Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se procede a
Reporte seguridad de la informacion IT mas Ciberseguridad xls eliminar, por perder su valor administrativo. Dado que el grupo|
Reporte continuidad BCP xls documental contiene la informacién del colaborador, la compafiia a la
Reporte codigo de ética xls que pertenece y el seguimiento de si aprobd o est4 pendiente el curso|
Reporte Sistema de Riesgos Sistema Operativo- SARO xls Siguiendo el protocolo de la compaiiia se procede a la eliminacion de
Reporte sistema de atencion al cliente - SAC xls 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.
JASSEL CAROLINA DE Firmado digitalmente por JASSEL
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