skandia

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

OFICINA PRODUCTORA:

VERSION TRD: 8
FECHA DE APROBACION TRD: JULIO DE 2022

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SKANDIA HOLDING DE COLOMBIA

GERENCIA DE MERCADEO - 1.11

COORDINACION DE COMUNICACIONES EXTERNA - 1.11.1

1de3

VERSION: 08

FECHA VIGENCIA: 16/02/2026

COPEO 1 SERIES,SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

S/Ss.

MACROPROCESOS

TRADICION
PROCESOS

DOCUMENTAL

NIVEL DE SEGURIDAD

TIEMPO DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

F E

SEJcojujru

AG AC

CTJEJM]S

PROCEDIMIENTO

24 INFORMES

244 |Informes de Auditoria

Requerimiento de solicitud
Informe de Auditoria
Acciones de mejora

CORE

ESTRATEGIA DE MARKETING

pdf .docs
pdf .docs
pdf .docs

Finalizada la vigencia del informe, custodiar en el Archivo de
Gestion un (1) afio. Posteriormente transferir al Archivo Central
para 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
légica 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 a|
eliminar, por perder su valor administrativo. Dado que es el
Informe de auditoria realizado al area en el periodo auditado,
Siguiendo el protocolo de la compafiia se procede a la
eliminacién de la produccion documental 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.
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26.40 Control de Publicidad Digital
Boletines
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4 1 X Finalizada la gestion y resuelto el tramite, custodiar en el
Archivo de Gestion cuatro (4) afios. Posteriormente transferir all
Archivo Central por un tiempo de conservacion de un (1) afio.
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 respaldara con una copia, permitiendo su
preservacion recuperacion y futuras consultas. Cumplido el
tiempo de retencion en el Archivo Central, se procede a|
conserva totalmente, debido a que esta subserie documental
goza de valores secundarios como es el histdrico, investigativo
y misional. Dado que la subserie documental conserva los|
registro y despliegues corporativos registrados por los medios
de comunicacion. Constituyen la evidencia histérica de la
entidad a través de los medios de comunicacion. 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 Retencién Documental, en el literal 5, que indica que|
las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones
publicas, deberan conservar permanentemente en su formatof
original, las series documentales de caracter misional.
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Finalizada la gestion y resuelto el trdmite, custodiar en el
Archivo de Gestion dos (2) afios. Posteriormente transferir al
Archivo Central por un tiempo de conservacion de cuatro (4)
afios. Desde su creacion, la informacion se debe alojar en lq|
carpeta que la compafiia ha dispuesto para tal fin, identificadal
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 totalmente, debido a que esta subserie documentall
goza de valores secundarios como es el histérico, investigativo
y misional. Dado que la subserie documental conserva el
registro de las entrevistas y despliegues corporativos
registrados por los medios de comunicacién. Constituyen lg|
evidencia histérica de la entidad a través de los medios def
comunicacion. Esta valoracion se realizé como lo indica Circula
Externa 03 de 2015 del AGN, donde se dan directrices para Iq|
elaboracion de las Tablas de Retencion Documental, en el literal
5, que indica que las entidades publicas y las privadas que
cumplen  funciones  publicas, deberdn  conserva
permanentemente en su formato original, las series|
documentales de caracter misional.
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