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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

skandia
SKANDIA HOLDING DE COLOMBIA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: VICEPRESIDENCIA DE DISTRIBUCION Y VENTAS - 1.7 VERSION: 11
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA COMERCIAL DE SEGUROS -1.7.2 FECHA VIGENCIA: 11/02/2026
. . TIEMPO DE .
cODIGO TRADICION DOCUMENTAL | NIVEL DE SEGURIDAD . DISPOSICION FINAL|
SERIES,SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES MACROPROCESOS PROCESOS RETENCION PROCEDIMIENTO
S/Ss. F E SEJco]u]Pu AG AC cT JE|mM]S
CORE ESTRATEGIA DE DISTRIBUCION
2 ACTAS Y VENTAS
25 Actas de Comité Canal Seguros X 1 1 X Finalizada la gestién y resuelto el tramite, custodiar en el Archivo de
Citac t Gestion un (1) afio. Posteriormente transferir al Archivo Central por un
ltaciones eams tiempo de conservacion de uno (1) afios. Desde su creacién, la
Acta docx pdf. 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 respaldard con una copia,
permitiendo su preservacion recuperacion y futuras consultas. Cumplido
el tiempo de retencién en el Archivo Central, se procede a conservar
totalmente, debido a que desarrolla valor secundario para la compafiia,
como es el histdrico e investigativo. Dado que la subserie documental
contiene los seguimientos de los puntos importantes de cifras y fuerza
de ventas. Normativa: Circular Externa 03 de 2015 del Archivo General
de la Nacion.
CORE ESTRATEGIA DE DISTRIBUCION
22 HISTORIALES Y VENTAS
22,3 |Historiales de Cifras de Ventas Business Intelligence X CP X Finalizada la gestion y resuelto el tramite, custodiar permanentemente

en el Archivo de Gestion. Desde su creacion, la informacion se debe
alojar Business Intelligence, identificada con estructura logica a nivel de
carpeta y sub carpeta segun la serie documental. Se respaldara con una
copia, permitiendo su preservacién recuperacion y futuras consultas.
Subserie documental que contiene las ventas histéricas de las fuerzal
de ventas del canal seguros y ventas actuales. Normativa: Circular
Externa 03 de 2015 del Archivo General de la Nacion. CP:
Conservacion Permanente.

Historicas de cifras de ventas

CONVENCIONES

SERIES ¥ TIFDS TRADICION NI¥EL DE TIEMFO DE
cODIGD DOCUMENTALES FPROCESO SUB-PROCESO DOCUMENTAL SEGURIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL FROCEDIMIENTO
. Proceso al cuall Sub-Procezo al  cual . § - Secreta o Reservada . CT - Conservacian Total
o e oetiES pertenece el registro enl penensoe el registo en| T - DOMMENO TSRS 6 configencial D& - frchiue de E - Eliminacién Instrucciones de la administracisn de
& - subsene ubseres la Cadena de valar la Cadena de Valar - DOGUMmenta ERCOnEo |y jniema Bstion M - Microfilmacion & Medio Técnica | la serie o subserie document.l
Tipos Documentales P AL - Archivo Central L
P - Piblica 5 - Seleccion
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. . TIEMPO DE .
cODIGO TRADICION DOCUMENTAL | NIVEL DE SEGURIDAD . DISPOSICION FINAL|
SERIES,SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES MACROPROCESOS PROCESOS RETENCION PROCEDIMIENTO
S/Ss. F E SEJco]u]Pu AG AC cT JE|mM]S
SOPORTE GESTION DE SERVICIOS
24 INFORMES ADMINISTRATIVOS
244 |informe de Auditoria X 9 3 X F|na||zad? la wgenqa del informe, clustodlarlen el Archivo de Ggstlonu
dos (2) afios. Posteriormente transferir al Archivo Central para un tiempo
Requerimiento de solicitud pdf.docs , . de conservacion de tres (3) afios. Desde su creacion, la informacion se]
Informe de Auditoria pdf .docs , Xs. debe alojar en la carpeta que la compafiia ha dispuesto para tal fin,
Acciones de mejora pdf .docs , Xs. 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 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
SERIES ¥ TIPOS TRADICION MIYEL DE TIEMFPO DE
CODIGO DOCUMENTALES PROCESO SUB-PROCESD DOCUMENTAL SEGURIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
. Proceso al cuall Sub-Procezo al  cual . § - Secreta o Reservada . CT - Conservacian Total
§ - Serie . SEF“ES_ pertensce el registro en| pertenece el registro en F - Dacumento F'E'm, . C - Confidencial AG -.,'ﬁ'rchlm de E - Eliminacion Instrucciones de la administracion de
5s5 - Sub=erie Subseries E - Documento Electranico Gestian

Tipos Documentales

laCadena de Walaor

la Cadena de YWalar

I - Interna
P - Fiblica

AL - Archivo Central

M - Microfilmacidn & Medio Técnico
5 - Seleccion

la serie o subs=erie documental
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CODIGO

S/Ss.

SERIES,SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

MACROPROCESOS

PROCESOS

TRADICION DOCUMENTAL

NIVEL DE SEGURIDAD

TIEMPO DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

SE|JCOj Ul JPU

AG AC

CTJEIM]S

PROCEDIMIENTO

24

24,14

INFORMES

Informes de Gestion

Informe de gestidn (Ventas)

SOPORTE

GESTION DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

XIs .pptx

Finalizada la vigencia del informe, custodiar en el Archivo de Gestion un|

(1) afio. Posteriormente transferir al Archivo Central por un tiempo de

conservacion de tres (3) afios. Desde su creacién, la informacion sej

debe alojar en la carpeta que la compafiia ha dispuesto para tal fin,

identificada con estructura I6gica a nivel de carpeta y sub carpeta seguin
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 a 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 historicos que ameriten su conservacion. Dado que la]

subserie documental contiene el anélisis y los resultados de valor de las
ventas del mes vencido, este informe es enviado a la vicepresidencia
comercial. 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 aprobacion
mediante acta por parte del Comité Interno de Archivo, como indica el
Art. 22 del acuerdo 004 de 2019.

CONVENCIONES

cODIGD

SERIES Y TIPFDS
DOCUMENTALES

FROCESO

SUB-FROCESO

TRADICION
DOCUMENTAL

MI¥EL DE
SEGURIDAD

TIEMFO DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

FROCEDIMIENTOD

5 - Serie
S= - Subzerie

SERIES
Subseries
Tipos Documentales

Proceso al cual
pertenece el registro en
laCadena de Walaor

Sub-Proceso  al  cual
pertenece &l registra en
la Cadena de YWalar

F - Documenta Fisico
E - Documento Electrdnico

5 - Secreta o Resemnada
C - Confidencial

I - Interna

P - Fiblica

AG - Archivo de
Gestidn
AL - Archivo Central

CT - Conservacion Total

E - Eliminacicon

M - Microfilmacidn & Medio Técnico

5 - Seleccion

Instrucciones de la administracicn de
la serie o subs=erie documental
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OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA COMERCIAL DE SEGUROS -1.7.2 FECHA VIGENCIA: 11/02/2026
cODIGO TRADICION DOCUMENTAL | NIVEL DE SEGURIDAD TIEMPO DE DISPOSICION FINAL|
SERIES,SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES MACROPROCESOS PROCESOS RETENCION PROCEDIMIENTO
S/Ss. F E SE|cojul|Pu AG AC cT JE|mM]S
SOPORTE GESTION DE SERVICIOS
26 INSTRUMENTOS DE CONTROL ADMINISTRATIVOS
o7 |Control de Historias Laborales de Agentes X 1 9 X Finalizada la gestion y resuelto el tramite, custodiar en el Archivo de
’ Independientes de Sequros Gestion un (1) afio. Posteriormente transferir al Archivo Central por un
Registro Unico Tributario SharePoint .pdf tiempo de conservacion de nueve (9) afios. Desde su creacion, la
FOR-GSA-07-02-01 Registro tnico de proveedores SharePoint pdf informacion se debe alojar en la carpeta que la compafiia ha dispuesto
AIS ANX-EDV-03-04-03 Hoja de vida SharePoint .pdf para tal fin, identificada con estructura 16gica a nivel de carpeta y sub
Documento de identidad SharePoint .pdf carpeta segun la serie documental. Se respaldard con una copia,
Autorizacion de tratamiento de datos SharePoint .pdf permitiendo su preservacion recuperacion y futuras consultas. Cumplido
Certificado de Idoneidad o de alguna Institucién de SharePoint .pdf el tiempo de retencidén en el Archivo Central, se procede a eliminar,
Educacion Superior Formal en Colombia autorizada debido a que pierde valor para las actividades del area y los procesos
administrativos de la compafiia, ademéas de no poseer valores legales,
técnicos, contables e historicos que ameriten su conservacion. Dado
que la subserie documental contiene el control de las historias deI
agentes independientes que no tienen carga prestacional, debido a que
el tipo de contrato indica que tiene un contrato de corretaje y se les
paga segun comisiones. 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 SSELE:ELI'E&SS PROCESO SUB-PROCESD nznc:ﬂr?;gfr':m S:ELEH"ISED FT“'EET':EEIEE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
§ - Serie . SEF“ES_ E;ﬁz:ige &l :!!gistr;f:': pS:rtt';PnLDczej;jreg?lﬂr;ﬁ: F - Documento FiEim, . E-_i?;:t;:ci?ﬂwada AG -.,'ﬁ'mhim de E-I—— éﬁnﬁ&iﬂiﬁnﬂmn e Instrucciones de la administracion de
5s5 - Sub=erie Subseries E - Documento Electranico Gestian

Tipos Documentales

laCadena de Walaor

la Cadena de YWalar

I - Interna
P - Fiblica

AL - Archivo Central

M - Microfilmacidn & Medio Técnico

5 - Seleccion

la serie o subs=erie documental
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. . TIEMPO DE .
cODIGO TRADICION DOCUMENTAL | NIVEL DE SEGURIDAD . DISPOSICION FINAL
SERIES,SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES MACROPROCESOS PROCESOS RETENCION PROCEDIMIENTO
S/Ss. F E SE|cojul|Pu AG AC cT JE|mM]S
CORE ESTRATEGIA DE DISTRIBUCION
Y VENTAS
35 PLANES
358  |Planes Estratégicos de Seguros X 2 3 X A partir de la actualizacién 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 informacién se
Plan ppix xls 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, se procede a conservar totalmente,
debido a que esta subserie documental goza de valores secundarios
como es el historico, investigativo y misional. Dado que la subserie
documental contiene los seguimientos de los puntos importantes de
cifras y fuerza de ventas o las estrategias a desarrollar. Esta vanraciénl

Diagnéstico del plan ppix Xis

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.

CONVENCIONES
SERIES ¥ TIFDS TRADICION NI¥EL DE TIEMFO DE
cODIGD DOCUMENTALES FPROCESO SUB-PROCESO DOCUMENTAL SEGURIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL FROCEDIMIENTO
. Proceso al cuall Sub-Procezo al  cual . § - Secreta o Reservada . CT - Conservacian Total
o e oetiES pertenece el registro enl penensoe el registo en| T - DOMMENO TSRS 6 configencial D& - frchiue de E - Eliminacién Instrucciones de la administracisn de
& - subsene ubseres la Cadena de valar la Cadena de Valar - DOGUMmenta ERCOnEo |y jniema Bstion M - Microfilmacion & Medio Técnica | la serie o subserie document.l
Tipos Documentales P AL - Archivo Central L
P - Piblica 5 - Seleccion
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CODIGO TRADICION DOCUMENTAL NIVEL DE SEGURIDAD TIEMPO [?E DISPOSICION FINAL,
SERIES,SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | MACROPROCESOS PROCESOS RETENCION PROCEDIMIENTO

S/Ss. F E sEjcoju]ru AG AC cT lElmM]Ss

CORE ESTRATEGIA DE DISTRIBUCION
Y VENTAS

38 PROGRAMAS

38,6 [Programas de Incentivos X 1 3 X Finalizada la vigencia del programa, custodiar en el Archivo de Gestion
Presupuesto s un (1) afio. Posteriormente transferir al Archivo Central por un tiempo de
conservacion de tres (3) afios. Desde su creacion, la informacién se
debe alojar en la carpeta que la compafiia ha dispuesto para tal fin,
identificada con estructura I6gica 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 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 reflejada en el extracto enviado a cada AlS.
Siguiendo el protocolo de la compafia se procede a la eliminacién de la}
produccién 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.

Programa de incentivos JPG
Anélisis de cumplimiento del incentivo Outlook

CONVENCIONES

SERIES Y TIPFDS TRADICION MI¥EL DE TIEMPO DE
CODIGO DOCUMENTALES PROCESO SUB-FROCESO DOCUMENTAL SEGURIDAD RETENCION

Proceso al cuall Sub-Procezo al  cual § - Secreta o Reservada CT - Conservacion Total

" . F - Documenta Fisico . . AG - Archivo de T . L. .

pertenece el registro en) pertenece &l registro en E-DO o Electrdini C - Confidencial Sectia E - Eliminacian In=strucciones de la administracion de
- Documenta Electranico estion L e . e . - -

laCadena de Walaor la Cadena de YWalar I- Interna M - Microfilmacidon & Medio Técnico | 1a serie o sub=erie documental

P - Piblica AC-frshivn Central g g osidn

DISPOSICION FINAL FROCEDIMIENTOD

S - Serie SERIES
S= - Subzerie Subseries
Tipos Documentales




