1de8

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
SKANDIA HOLDING DE COLOMBIA

VICEPRESIDENCIA DE GESTION HUMANA Y CONOCIMIENTO - 1.5

skandia

UNIDAD ADMINISTRATIVA: VERSION: 15

OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA SKANDIA UNIVERSIDAD - 1.5.1 FECHA VIGENCIA: 11/02/2026

VERSION TRD: 15

TRADICION
DOCUMENTAL

. TIEMPO DE A
CODIGO NIVEL DE SEGURIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL

SERIES,SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES MACROPROCESOS PROCESOS PROCEDIMIENTO

SISs. F E SE
‘GESTION HUMANA Y DEL
2 ACTAS ) SOPORTE CONOCIMIENTO
2.23  |Actas de Comité Etica y Conducta X 5 5 X
Citacion Outlook
Acta pdf

CO | uljPU AG AC CTJEIM]|S

Finalizada vigencia y resuelto el tramite, custodiar en el Archivo de|
Gestion cinco (5) afios. Posteriormente transferir al Archivo Central
para un tiempo de conservacion de cinco (5) afios. Desde su creacion,)
la informacion se debe alojar en la carpeta que la compaiiia hal
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 conserva totaimente, debido a que esta subserie|
documental goza de valores secundarios como es el historico,
investigativo. Dado que el documento refleja los procesos de ética y|
conducta llevada al comité para su aprobacion. Esta valoracion 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 publicas, deberan conservar,
permanentemente en su formato original, las series documentales de
caracter misional.

SOPORTE GESTION HUMANA Y DEL

CONOCIMIENTO
Informes de Auditoria X 2 8 X
Requerimiento de solicitud pdf .docs
Informe de Auditoria pdf .docs
Acciones de mejora pdf docs

24 INFORMES

244 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 compaiiia hal
dispuesto para tal fin, identificada con estructura légica 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, por perder su valor administrativo. Dado que|
contiene las solicitudes de entes internos y/o externos asi como las]
denci y sus Siguiendo el protocolo de la|
compafiia se procede a la de la io
mediante la técnica de borrado permanente y seguro, contando|
con la mediante acta por parte del Comité|
Interno de Archivo, como indica el Art. 22 del acuerdo 004 de 2019.
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DISPOSICION FINAL
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F E SE | co | ul | PU AG AC

CT

EIM

24 INFORMES
24.10  |Informes de Encuesta Clima Organizacional
Encuesta de cultura
Informe de encuesta clima organizacional

SOPORTE GESTION HUMANA Y DEL
CONOCIMIENTO

Online
pdf

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 compaiiia hal
dispuesto para tal fin, identificada con estructura légica 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 desarrollar valos
secundario para la compafia. Dado que el grupo documental
contiene el resultado de la encuesta anual que se realiza a los]
colaboradores con respecto a como estamos con Engagement en las]
compafiias. 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 External
03 de 2015 del Archivo General de la Nacion.
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S5 - Subserie Subseries
Tipos Documentales

Fioceso ol oual
pertenece el registio en)
Ia Cadena de Valor

Bub-Froceso &l oual
pertenece el registra en)
Ia Cadena de ¥alor

F - Documenta Fisico
E - Documenta Electrénico

5 - Secreta o Reseruady)
€ - Confidencial
1- Intemna

P - Piblica

AG - Archivo de
Gestidn
AC - Archivo Central

CT - Conzervacién Total
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. TRADICION TIEMPO DE .
conio SERIES SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES MACROPROCESOS PROCESOS oocumenTaL  [MVELDESEGURIDADE - pergycion | PISPOSICIONFINAL PROCEDIMIENTO
SISs. F E sefcofulru] ac ac_Jcr mls
SOPORTE GESTION HUMANA Y DEL
2% INFORMES CONOCIMIENTO
2411 de ion de D fi X 1 7 A partir de la desvinculacion del empleado, Se conserva un (1) afio en|
Definicion de obietivos individuales ACSENDO CREHANA el Archivo de Gestion. Posteriormente se transfiere al Archivo Central

Evaluacion del desempefio

ACSENDO CREHANA

para un tiempo de retencion de setenta y nueve (79) afios. Desde su|
creacion, la informacion se debe alojar en la carpeta que la compaiiia
ha dispuesto para tal fin, identificada con estructura légica 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 de
individuales que anualmente se realiza a los empleados de la|
compafiia. Siguiendo el protocolo de la compaiiia se procede a la
inacion de la i6 restante 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. Normativa: Guia para la Evaluacion del
Desemperio Laboral.

26 INSTRUMENTOS DE CONTROL
26.15 |Control de Declaracion de Regalos
Declaracion de regalos

Outlook

Finalizada la gestion y resuelto el tramite, custodiar en el Archivo de|
Gestion cinco (5) afios. Posteriormente transferir al Archivo Central por
un tiempo de conservacion de dos (2) afios. Desde su creacion, la|
informacion se debe alojar en la carpeta que la compaiiia hal
dispuesto para tal fin, identificada con estructura légica 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
area y los procesos administrativos de la compaiiia, ademas de no
poseer valores legales, técnicos, contables e histéricos que ameriten|
su conservacion. Dado que contiene la declaracion de regalos]
recibidos o propuestos por proveedores o deméas entes que configural
un conflicto de interés. Siguiendo el protocolo de la compafiia se|
procede a la inacion de la io 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

CONVENCIONES
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Tipos Documentales

Fioceso ol oual
pertenece el registio en)
Ia Cadena de Valor

Bub-Froceso &l oual
pertenece el registra en)
Ia Cadena de ¥alor

F - Documenta Fisico
E - Documenta Electrénico

5 - Secreta o Reseruady)
€ - Confidencial
1- Intemna

P - Piblica

AG - Archivo de
Gestidn
AC - Archivo Central

CT - Conzervacién Total
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. TRADICION TIEMPO DE )
conio SERIES SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES MACROPROCESOS PROCESOS oocumenTaL  [MVELDESEGURIDADE - pergycion | PISPOSICIONFINAL PROCEDIMIENTO
SISs. F E sejcofufru] ac ac et |efm|s
SOPORTE GESTION HUMANA Y DEL
26 [INSTRUMENTOS DE CONTROL TION HuMANA ¥
26.17 |Control de Descripcion de Cargos X 2 8 X A partir la actualizacion del perfil de cargo, se conserva dos (2) afios|
Descripcion de cargo ‘C\Ckii’ng en el Archivo de Gestion. Posteriormente se transfiere al Archivo)

Central para un tiempo de retencién 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 légica 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 seré la conservacion total, dado que el documento e
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 Archivo|
General de la Nacion. Constitucion Politica de Articulo 122.

GESTION HUMANA Y DEL

26 |INSTRUMENTOS DE CONTROL SOPORTE N
26.30 |Declaraciones de Conflictos de Interés e Inversiones X 1 9 X Finalizada la gestion y resuelto el tramite, custodiar en el Archivo de|
Declaracion de conflictos de interés Voo xS Gestion un (1) afio. Posteriormente transferir al Archivo Central por un|
ion de conflictos de i i oo tiempo de conservacion de nueve (9) afios. Desde su creacion, la|

informacion se debe alojar en la carpeta que la compaiiia hal
dispuesto para tal fin, identificada con estructura légica 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
area y los procesos administrativos de la compaiiia, ademas de no
poseer valores legales, técnicos, contables e histéricos que ameriten|
su conservacion. Dado que contiene las declaraciones de conflicto of
inversiones de colaboradores internos. Siguiendo el protocolo de la|
compafiia se procede a la inacion de la io

d 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.

CONVENCIONES

SERIES Y TIPOS TRADICION NIYEL DE TIEMPO DE
cODIGO DOCUMENTALES PROCESO SUB-PROCESO DOCUMENTAL SEGURIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
. Froceso al cuall Sub-Froceso  al  cuall - 5 - Secreta o Reservadal " CT - Conzervacién Tatal
oo i pentzneoe el registio enf peneneos el registra enf F - Dotumenta Fisien e Confiencial AG - orchiva de E - Eliminacién Instrugciones de a administracicn de
s - Subserie ubseries Ia Cadena de Valor 13 Cadena de Walor - Decumente Elestianice 1y jntems etien M - Microfimacidn & Medio Técnica | 1aserie o subserie documental
Tipos Documentales i AC - Archivo Central W
P - Piblica S - Seleccidn
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. TRADICION TIEMPO DE 5
conico SERIES,SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES MACROPROCESOS PROCESOS pocumenta  |MVELDESEGURIDADE - gerencion [ PISPOSICIONFINAL PROCEDIMIENTO
SISs. F E séfcofulru] ac AC cr |elm
2 |INSTRUMENTOS DE CONTROL SOPORTE O AN ¥ DEL
2649 [Control de Trafico de Trabajos de Capacitacion X CcP 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 laj
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 respaldard con una copia, permitiendo su
preservacion recuperacion y futuras consultas. Su conservacion es|
permanente debido a que sirve para la gestion del drea. Dado que la|
subserie documental refleja las actividades, fecha de entrega,)
responsable y observaciones que puedan presentarse en las|
actividades de capacitaciones que realiza el rea.
T
37 |PROCESOS SOPORTE GEsgn:{timmAYz DEL
374 Procesos de Certificacion Autorregulador del Mercado de X 4 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 Outiook tiempo de conservacion de nueve (9) afios. Desde su creacion, la
Cartas de presentacion Outiook i se debe alojar en la carpeta que la compafiia haj
Cartas de Desvinculacion Outiook dispuesto para tal fin, identificada con estructura logica a nivel de|
Solicitud de Creacion de Usuarios Outiook carpeta y sub carpeta segun la serie documental. Se respaldaré con|
Cartas de presentacion/desvinculacion para la BVC Outiook una copia, permitiendo su preservacion recuperacion y futuras)
Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se
procede a conservar totalmente, debido a que desarrolla valores|
secundarios para la compariia. 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
cODIGO Ifgg:lEl;jE';lif:]EsS PROCESO SUB-PROCESO DL‘;‘)G:]IIEII?I":\L SgéT.IEI:!I]I]n:D ':_:IEET'::gIg.E‘ DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
8 e o |gerees ot o egite en paennos o et | £ 1 BomenoFisis |37 AR IR G aranwose  [ET e T [ ——

Tipos Documentales

la Cadena de Valor

la Cadena de Valor

1- Intemna

P - Piblica

AC - Archivo Central

M - Microfimacién & Media Téenico
5 - Seleccidn

laserie o subserie documental
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. TRADICION TIEMPO DE 5
conico SERIES,SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES MACROPROCESOS PROCESOS pocumenta  |MVELDESEGURIDADE - gerencion [ PISPOSICIONFINAL PROCEDIMIENTO
SISs. F E sefcofulru] ac AC cr|elm
28 |PROGRAMAS SOPORTE GESTr!g: :‘EJII’::\FP:‘AT rv) DEL
Programas de Capacitacion Fuerza Comercial / Finalizada la vigencia del programa, custodiar en el Archivo de|
38.1 X 2 8 X - - .
Colaboradores Gestion dos (2) afios. Posteriormente transferir al Archivo Central por
Solicitud de capacitaciones Outiook un tiempo de conservacion de ocho (8) afios. Desde su creacion, lal
Listado personas a capacitar Outiook informacion se debe alojar en la carpeta que la compafiia hal
Story Boards pttx dispuesto para tal fin, identificada con estructura logica a nivel de|
Programacion xs carpeta y sub carpeta segun la serie documental. Se respaldara con
Control de asistencia xs una copia, permitiendo su preservacion recuperacion y futuras|
Evaluacion de entrenamiento xls consultas. Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se]
Evaluacion de conocimiento xs procede a eliminar, por perder su valor administrativo. Dado que|
Cronograma de eventos de capacitacion xs Contiene el objetivo de la capacitacion o el alcance, las fechas de|
Reporte de calificacion xls j on, la ia, contenido y las realiza al
Reportes de resultados/ Estadisticas xls equipo de fuerza comercial. Siguiendo el protocolo de la compaiiia se]
procede a la eli 6n de la p io 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
CONVENCIONES
cODIGO Ifgg:lEla;‘;E';lif:]EsS PROCESO SUB-PROCESO DL‘;‘)G:]IIEII?I":\L Sgévl‘.lEl:!I]I]n:D ':_:IEET'::gIg.E‘ DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
8 e o |gerees ot o egite en paennos o et | £ 1 BomenoFisis |37 AR IR G aranwose  [ET e T [ ——
M - Microfimacidn & Medio Téenica | 1aserie o subserie documental

Tipos Documentales

la Cadena de Valor la Cadena de Valor

1- Intemna

P - Piblica

AC - Archivo Central

5 - Seleccidn
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38 PROGRAMAS
Prog de C:
Colaboradores

Curso Online

Contenidos de aprendizaie
Evaluaciones Online
Reporte de calificacion

Fuerza de Distribucién /

382

SOPORTE

GESTION HUMANA Y DEL
CONOCIMIENTO

Finalizada la vigencia del programa, 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 compaiiia hal
dispuesto para tal fin, identificada con estructura légica 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 desarrolla valores|
secundarios para la compafiia. Dado que la subserie documental
refleja la planeacion, las acciones de capacitacion y formacion que|
facilitan el desarrollo de competencias, el mejoramiento de los]
procesos y el for de la cap laboral dej
los empleados a nivel individual y de equipo para conseguir los|

y metas i en todas las]

compafiias. Normativa: Circular Externa 03 de 2015 del Archivol
General de la Nacion.

38 PROGRAMAS

384 |Programas de Comunicaciones Internas
Boletin de Distribuidores

Boletin de Empleados

Pod Cast SKANDIA
Charlas Online

SOPORTE

GESTION HUMANA Y DEL
CONOCIMIENTO

Link URL/
Outiook
workplace
Outlook
workplace
workplace

Finalizada la vigencia del programa, 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 compaiiia hal
dispuesto para tal fin, identificada con estructura légica 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 desarrolla valores|
secundarios para la compaiiia. Dado que la subserie contiene las]

v de icaci en cuanto a: 6n 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

coDieo

SERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

PROCESO

SUB-PROCESO

TRADICION
DOCUMENTAL

NIVEL DE
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TIEMPO DE
RETENCION
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PROCEDIMIENTO

5 - Serie
§s - Subzerie

SERIES
Subseries
Tipos Documentales

Fioceso ol oual
pertenece el registio en)
Ia Cadena de Valor

Bub-Froceso &l oual
pertenece el registra en)
Ia Cadena de ¥alor

F - Documenta Fisico
E - Documenta Electrénico

5 - Secreta o Reseruady)
€ - Confidencial
1- Intemna

P - Piblica

AG - Archivo de
Gestidn
AC - Archivo Central

CT - Conzervacién Total

E - Eliminacién

M - Microfimacién & Media Téenico
5 - Seleccidn
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laserie o subserie documental
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412 P de C imi de Cursos X 1 8 X Finalizada la gestion y resuelto el tramite, custodiar en el Archivo de

Control interno

Cumplimiento Normativo

Sequridad v salud en el trabajo

Buenas précticas v transparencia empresarial
Sequridad de la informacion

Reqistro de eventos para gestores de riesgo
Doble asesoria

SARM SARL

SIAR Sistema Integral de administracion del riesgo
Deber de asesoria
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Gestion dos (1) 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 compaiiia hal
dispuesto para tal fin, identificada con estructura légica 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, por perder su valor administrativo. Dado que el
grupo contiene la i ion  del , lal
compafiia a la que pertenece y el seguimiento de si aprobo o estd
pendiente el curso. Siguiendo el protocolo de la compafiia se procede|
a la eli 6n de la p io 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
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