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18 DISEÑOS
CORE ESTRATEGIA DE MARKETING 

18.1 Diseños de Campañas y Piezas Publicitarias X 1 4 X

Solicitud de campañas comerciales Outlook

Piezas publicitarias jpg .Mp4 
.Mp3

png, AI, pdf
web / click 

up
ZIP

PROCEDIMIENTOSERIES,SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
TIEMPO DE 
RETENCIÓN

TRADICIÓN 
DOCUMENTAL DISPOSICIÓN FINAL

    TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL                                                                                                                                               

      SKANDIA HOLDING DE COLOMBIA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 

OFICINA PRODUCTORA: 

PRESIDENCIA - 1

GERENCIA DE MERCADEO - 1.11

Finalizada la vigencia de la campaña, custodiar en el Archivo de
Gestión un (1) año. Posteriormente transferir al Archivo Central por
un tiempo de conservación de cuatro (4) años. Desde su creación, la
información se debe alojar en la carpeta que la compañía ha
dispuesto para tal fin, identificada con estructura lógica a nivel de
carpeta y sub carpeta según la serie documental. Se respaldará con
una copia, permitiendo su preservación recuperación y futuras
consultas. Cumplido el tiempo de retención en el Archivo Central, se
procede a eliminar, debido a que pierde valor para las actividades
del área y los procesos administrativos de la compañía, además de
no poseer valores legales, técnicos, contables e históricos que
ameriten su conservación. Dado que el grupo documental refleja la
estrategia comercial, la estrategia de posicionamiento y estrategia de 
comunicaciones normativas y de procesos. Siguiendo el protocolo
de la compañía se procede a la eliminación de la producción
documental mediante técnica de borrado seguro, contando
previamente con la aprobación mediante acta por parte del Comité
Interno de Archivo, como indica el Art. 22 del acuerdo 004 de 2019.
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24 INFORMES   CORE ESTRATEGIA DE MARKETING 

24.4 Informes de Auditorías X 1 4 X
Requerimiento de solicitud pdf .docs

Informe de Auditoría pdf .docs

Acciones de mejora pdf .docs

Finalizada la vigencia del informe, custodiar en el Archivo de Gestión
un (1) año. Posteriormente transferir al Archivo Central para un
tiempo de conservación de cuatro (4) años. Desde su creación, la
información se debe alojar en la carpeta que la compañía ha
dispuesto para tal fin, identificada con estructura lógica a nivel de
carpeta y sub carpeta según la serie documental. Se respaldará con
una copia, permitiendo su preservación recuperación y futuras
consultas. Cumplido el tiempo de retención en el Archivo Central, se
procede a eliminar, por perder su valor administrativo. Dado que es
el Informe de auditoría realizado al área en el periodo auditado.
Siguiendo el protocolo de la compañía se procede a la eliminación
de la producción documental mediante la técnica de borrado
permanente y seguro, contando previamente con la aprobación
mediante acta por parte del Comité Interno de Archivo, como indica
el Art. 22 del acuerdo 004 de 2019.
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31 MANUALES CORE ESTRATEGIA DE MARKETING 

31.1 Manuales de Comunicaciones X 1 4 X
Manual pdf
Instructivo pdf

A partir de la actualización del manual, custodiar en el Archivo de
Gestión un (1) año. Posteriormente transferir al Archivo Central por
un tiempo de conservación de cuatro (4) años. Desde su creación, la
información se debe alojar en la carpeta que la compañía ha
dispuesto para tal fin, identificada con estructura lógica a nivel de
carpeta y sub carpeta según la serie documental. Se respaldará con
una copia, permitiendo su preservación recuperación y futuras
consultas. Cumplido el tiempo de retención en el Archivo Central, se
procede a conservar totalmente. Dado que contiene los procesos y
las directrices que aseguran el proceso de comunicación de acuerdo
a los estándares de la marca. Esta subserie documental goza de
valores secundarios como es el histórico, investigativo y misional.
Esta valoración se realizó como lo indica Circular Externa 03 de
2015 del AGN, donde se dan directrices para la elaboración de las
Tablas de Retención Documental, en el literal 5, que indica que las
entidades públicas y las privadas que cumplen funciones públicas,
deberán conservar permanentemente en su formato original, las
series documentales de carácter misional.
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31 MANUALES CORE ESTRATEGIA DE MARKETING site / web

31.4 Manuales de Uso de la Marca y Aplicación en Pieza marcaskandi
a.com X 1 4 X

Manual  pdf
Instructivo pdf

A partir de la actualización del manual, custodiar en el Archivo de
Gestión un (1) año. Posteriormente transferir al Archivo Central por
un tiempo de conservación de cuatro (4) años. Desde su creación, la
información se debe alojar en la carpeta que la compañía ha
dispuesto para tal fin, identificada con estructura lógica a nivel de
carpeta y sub carpeta según la serie documental. Se respaldará con
una copia, permitiendo su preservación recuperación y futuras
consultas. Cumplido el tiempo de retención en el Archivo Central, se
procede a conservar totalmente. Dado que contiene todo los
procesos y directrices para usar gráficamente y visualmente el uso
adecuado de la marca. Esta subserie documental goza de valores
secundarios como es el histórico, investigativo y misional. Esta
valoración se realizó como lo indica Circular Externa 03 de 2015 del
AGN, donde se dan directrices para la elaboración de las Tablas de
Retención Documental, en el literal 5, que indica que las entidades
públicas y las privadas que cumplen funciones públicas, deberán
conservar permanentemente en su formato original, las series
documentales de carácter misional.
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35 PLANES
CORE ESTRATEGIA DE MARKETING 

35.2 Planes de Eventos de Mercadeos X 1 4 X
Propuesta del evento pdf

Plan de ejecución pdf

Nota de agradecimiento pdf

Informe de resultados obtenidos Outlook
pdf .docx

Finalizada la gestión y resuelto el trámite, custodiar en el Archivo de
Gestión un (1) año. Posteriormente transferir al Archivo Central por
un tiempo de conservación de cuatro (4) años. Desde su creación, la
información se debe alojar en la carpeta que la compañía ha
dispuesto para tal fin, identificada con estructura lógica a nivel de
carpeta y sub carpeta según la serie documental. Se respaldará con
una copia, permitiendo su preservación recuperación y futuras
consultas. Cumplido el tiempo de retención en el Archivo Central, se
procede a eliminar, debido a que pierde valor para las actividades
del área y los procesos administrativos de la compañía, además de
no poseer valores legales, técnicos, contables e históricos que
ameriten su conservación. Dado que la subserie documental
contiene los pasos para la creación de eventos que soporta las
estrategias comerciales. Siguiendo el protocolo de la compañía se
procede a la eliminación de la producción documental mediante
técnica de borrado seguro, contando previamente con la aprobación
mediante acta por parte del Comité Interno de Archivo, como indica
el Art. 22 del acuerdo 004 de 2019.
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