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CODIGO | SERIES,SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

S/Ss.

MACROPROCESOS

PROCESOS

TRADICION
DOCUMENTAL

NIVEL DE SEGURIDAD

TIEMPO DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL
PROCEDIMIENTO

F E SEjcofju |PU

AG AC

CT|EIM]|S

2 ACTAS

Actas de Comité Business Risk Control and
Compliance Committee BRCC

Acta

Informe

23

SOPORTE

ASESORIA LEGAL Y
COMPLIANCE

docx .pdf
pdf .pttx

Finalizada la gestion y resuelto el tramite, custodiar en el Archivo
de Gestion dos (2) afos. Posteriormente transferir al Archivol
Central por un tiempo de conservacion 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 estructural
l6gica 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 aj
que esta subserie documental goza de valores secundarios como|
es el historico, investigativo y misional. Dado que la subserie]
documental contiene la toma de decisiones y presentaciones dej
resultados respecto a riesgos no financieros y cumplimiento
normativa. Esta valoracion se realiz6 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 Y TIFDS

cOmBeo DOCUMENTALES

FROCESOD

SUB-FROCESOD

TRADICIOM
DOCUMENTAL

NI¥EL DE
SEGURIDAD

TIEMPO DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

FROCEDIMIENTO

5 - Serie
55 - Subzerie

SERIES
Subseries
Tipos Documentales

Froceso al cual
pertenece el registro en|
la Cadena de Valor

Sub-Proceso al  oual
pertenece el registro en|
la Cadena de Valor

F - Dacumento Fisica
E - Documento Electrénico

S - Secreta o Feservada
C - Confidencial

I - Interna

P - Fiblica

AG - Archivo de
Giestidn
AC - Archivo Central

CT - Conservacion Total

E - Eliminacidn

M - Microfilmacion & Medio Técnica | la erie o subserie documental

§ - Zeleccicn

Instrucciones de la administracidn de




skandia

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

OFICINA PRODUCTORA:

VERSION TRD: 14

PRESIDENCIA - 1

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
SKANDIA HOLDING DE COLOMBIA

VICEPRESIDENCIA DE RIESGOS - 1.13

VERSION: 14

FECHA VIGENCIA: 12/02/2026

2de9

CODIGO | SERIES,SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

S/Ss.

MACROPROCESOS

PROCESOS

TRADICION
DOCUMENTAL

NIVEL DE SEGURIDAD

TIEMPO DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

F E

SE

co

Ul

PU

AG AC

CT|EIM]|S

PROCEDIMIENTO

2 ACTAS

217  |Actas de Comité de Proteccion de Datos
Citacion
Acta

SOPORTE

ASESORIA LEGAL Y
COMPLIANCE

Outlook
pdf .pttx

Finalizada la gestion y resuelto el tramite, custodiar en el Archivo
de Gestion dos (2) afos. Posteriormente transferir al Archivol
Central por un tiempo de conservacion 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 estructural
l6gica 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 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 las diferentes politicas de tratamiento de
datos y la evaluacion del estado actual del sistema de proteccion|
de datos. Esta valoracion 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 Y TIFDS

cOmBeo DOCUMENTALES

FROCESOD

SUB-FROCESOD

TRADICIOM
DOCUMENTAL

NI¥EL DE
SEGURIDAD

TIEMPO DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

FROCEDIMIENTO

SERIES
Subseries
Tipos Documentales

5 - Serie
55 - Subzerie

Froceso al cual
pertenece el registro en|
la Cadena de Valor

Sub-Proceso al  oual
pertenece el registro en|
la Cadena de Valor

F - Dacumento Fisica
E - Documento Electrénico

S - Secreta o Feservada
C - Confidencial

I - Interna

P - Fiblica

AG - Archivo de
Giestidn
AC - Archivo Central

CT - Conservacion Total

E - Eliminacidn

M - Microfimacion & Medio Técnico

§ - Zeleccicn

Instrucciones de la administracidn de
la serie o subserie documental
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CODIGO | SERIES,SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

S/Ss.

MACROPROCESOS

PROCESOS

TRADICION
DOCUMENTAL

NIVEL DE SEGURIDAD

TIEMPO DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

F E

SEjcofju |PU

AG AC

CT|EIM]|S

PROCEDIMIENTO

2 ACTAS

2.19  JActas de Comité de Riesgos Financieros
Citacion

Acta

Informe

SOPORTE

ASESORIA LEGAL Y
COMPLIANCE

Outlook
docx .pdf
pdf .pttx

Finalizada la gestion y resuelto el tramite, custodiar en el Archivo
de Gestion dos (2) afos. Posteriormente transferir al Archivol
Central por un tiempo de conservacion 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 estructural
l6gica 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 retencion
en el Archivo Central, se procede a conservar totalmente, debido aj
que esta subserie documental goza de valores secundarios como|
es el historico, investigativo y misional. Dado que la subserie]
documental contiene la toma de decisiones y presentaciones dej
resultados respecto a riesgos financieros. 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.

CONVENCIONES

CODIGD SERIES Y TIFDS

DOCUMENTALES

FROCESOD

SUB-FROCESOD

TRADICIOM
DOCUMENTAL

NI¥EL DE
SEGURIDAD

TIEMPO DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL FROCEDIMIENTO

5 - Serie
55 - Subzerie

SERIES
Subseries
Tipos Documentales

Froceso al cual
pertenece el registro en|
la Cadena de Valor

Sub-Proceso al  oual
pertenece el registro en|
la Cadena de Valor

F - Dacumento Fisica
E - Documento Electrénico

S - Secreta o Feservada
C - Confidencial

I - Interna

P - Fiblica

AG - Archivo de
Giestidn
AC - Archivo Central

CT - Conservacion Total
E - Eliminacidn Instrucciones de la administracidn de
M - Microfimacidn & Media Técnico | la serie o subserie documental

§ - Zeleccicn
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i TRADICION TIEMPO DE .
conio SERIES,SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES MACROPROCESOS PROCESOS DOCUMENTAL NIVEL DE SEGURIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SISs. F E SEjcofu|pru AG AC cT |E|Mm]s
SOPORTE ASESORIA LEGAL Y
24 INFORMES COMPLIANCE
241 |informes a Entes de Control X 2 8 X Finalizada la vigencia del informe, custodiar en el Archivo de
Solicitud X pdf Gestion dos (2) afios. Posteriormente transferir al Archivo Centrall
Informe X pdf por un tiempo de conservacion 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 estructural
l6gica 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 retencion
en el Archivo Central, se procede a conservar totalmente, debido aj
que genera valores secundarios para la compafiia. Por]
corresponder a informes excepcionales que son solicitados por]
entes de control. Normatividad: Circular 003 de 2015 - AGN|
Constitucion Politica de la Republica de Colombia. Articulos 119 y|
278. Ley 734 (5, febrero, 2002)
CONVENCIONES
coDiGo E?SE'LE:E";T&SS PROCESO SUB-PROCESO Dggﬁﬂgﬁ';l_ SE'ELEHLIS:D F""EET'I‘E':glgf‘ DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
gs-- ES'zrlieserie gﬁlf'slflsies :::::2:229 el raelgistn:?l.leiI g:rbt;recc‘:c;ez;jleg?lstr;i?‘: E : ggzﬂz:::g E::i:circ‘énico ?; - SC?;:;«:sczelsewada gi{i;mhwo de ET Eﬁ;::qi?i‘;,c'in '|:Dl3| o Instlu.cciones de.la administracidn de|
Tipos Documentales la Cadena de Valor la Cadena de Valor 1 - Intema AC - firchive Certra | M - Misrofimacidn & Medio Técnico | 1a sefie o subseri dacumental
P - Piblica 5 - Seleccion
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i TRADICION TIEMPO DE .
conio SERIES,SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES MACROPROCESOS PROCESOS pocumeNraL | MVELDE SEGURIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SISs. F E SEjcojJu pru] AG AC cT |E|Mm]s
SOPORTE ASESORIA LEGAL Y
24 INFORMES COMPLIANCE
244  linformes de Auditoria X 2 3 X Finalizada la vigencia del informe, custodiar en el Archivo de
Requerimiento de solicitud pdf .docs Gestion dos (2) afios. Posteriormente transferir al Archivo Centrall
Informe de Auditoria pdf .docs para un tiempo de conservacion de tres (3) afios. Desde su|
Acciones de mejora pdf .docs creacion, la informacion se debe alojar en la carpeta que la|
compafiia ha dispuesto para tal fin, identificada con estructural
l6gica 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 retencion
en el Archivo Central, se procede a eliminar, por perder su valor]
administrativo. Dado que es el Informe de auditoria realizado all
area en el periodo auditado. Siguiendo el protocolo de la compafiial
se procede a la eliminacién 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 gggbﬁg;‘;fﬂss PROCESO SUB-PROCESO D;gﬁﬂgﬂ';l_ s;'t'i":fn"lgfn ;éﬁ';:glgf‘ DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
gs--ss'zrlieserie gﬁlf'slflsies :::::2:229 el raelgistn:?l.leiI g:rbt;recc‘:c;ez;jleg?lstr;i?‘: E: ggzﬂz:::g E::i:circ‘énico ?;_Sc?ézazscziseruada gi{i;mhwo de ET Eﬁ;;?cri?.-.c'on Tordl Instrucciones de la administracidn de|

Tipos Documentales

la Cadena de Valor

la Cadena de Valor

I - Interna
P - Fiblica

AC - Archivo Central

M - Microfilmacion & Medio Técnica | la erie o subserie documental

§ - Zeleccicn
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CODIGO | SERIES,SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

S/Ss.

MACROPROCESOS

PROCESOS

TRADICION
DOCUMENTAL

NIVEL DE SEGURIDAD

TIEMPO DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

F

E

SEjcofju |PU

AG AC

CT|EIM]|S

24 INFORMES

Informes de Politicas de Cumplimiento y sus
Excepciones
Informe

24.16

SOPORTE

ASESORIA LEGAL Y
COMPLIANCE

pttx

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|
compafiia ha dispuesto para tal fin, identificada con estructural
l6gica 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 retencion
en el Archivo Central, se procede a conservar totalmente, debido aj
que esta subserie documental goza de valores secundarios como|
es el historico, investigativo y misional. Dado que el documentol
contiene la verificacién del cumplimiento de politicas internas Y|
legales de las compafiias. Esta valoracion se realizd como lof
Jindica Circular Externa 03 de 2015 del AGN, donde se dan|
directrices para la elaboracién 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: Ley 962 (8, julio, 2005) Por la cuall
se dictan disposiciones sobre racionalizacién de tramites Y|
procedimientos administrativos de los organismos y entidades del
Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas of
prestan servicios. Ley 527 de 1999, art. 12y 13.

CONVENCIONES

SERIES Y TIFDS

cOmBeo DOCUMENTALES

FROCESOD

SUB-FROCESOD

TRADICIOM
DOCUMENTAL

NI¥EL DE
SEGURIDAD

TIEMPO DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

FROCEDIMIENTO

5 - Serie
55 - Subzerie

SERIES
Subseries
Tipos Documentales

Froceso al cual
pertenece el registro en|
la Cadena de Valor

Sub-Proceso al  oual
pertenece el registro en|
la Cadena de Valor

F - Dacumento Fisica
E - Documento Electrénico

S - Secreta o Feservada
C - Confidencial

I - Interna

P - Fiblica

AG - Archivo de
Giestidn
AC - Archivo Central

CT - Conservacion Total

E - Eliminacidn

M - Microfimacion & Medio Técnico

§ - Zeleccicn

Instrucciones de la administracidn de
la serie o subserie documental
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CODIGO | SERIES,SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

S/Ss.

MACROPROCESOS

PROCESOS

TRADICION
DOCUMENTAL

NIVEL DE SEGURIDAD

TIEMPO DE

RETENCION DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

F

SEjcofju |PU

AG AC CT|EIM]|S

40 REGISTROS

40.3  JRegistros y Seguimientos a Planes de Accion
Cierre de planes de accion
Base de planes de accion

SOPORTE

ASESORIA LEGAL Y
COMPLIANCE

Sharepoint
Sharepoint

Finalizada la gestion y resuelto el tramite, custodiar en el Archivo
de Gestion dos (2) afos. Posteriormente transferir al Archivol
Central por un tiempo de conservacion 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 estructural
l6gica 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 retencion
en el Archivo Central, se procede a conservar totalmente, debido a|
que esta subserie documental goza de valores secundarios como|
es el histrico e investigativo. Dado que la subserie documental
refleja todas las oportunidades de mejoras identificadas por los}
entes de control internos y/o externos, Soportes de cierre, planes|
de accion. 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: Ley 962 (8, julio, 2005) Por la cual se dictan
disposiciones sobre racionalizacién de tramites y procedimientos|
administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los|
particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios.
Ley 527 de 1999, art. 12y 13.

CONVENCIONES

SERIES Y TIFDS

cOmBeo DOCUMENTALES

FROCESOD

SUB-FROCESOD

TRADICIOM
DOCUMENTAL

NI¥EL DE
SEGURIDAD

TIEMPOD DE

RETENCION DISPOSICION FINAL

FROCEDIMIENTO

SERIES
Subseries
Tipos Documentales

5 - Serie
55 - Subzerie

Froceso al cuall Sub-Frocesa al cual
pertenece el registro en| pertenece el registro en|
la Cadena de Valor

la Cadena de Valor

F - Dacumento Fisica
E - Documento Electrénico

S - Secreta o Feservada
C - Confidencial

I - Interna

P - Fiblica

CT - Conservacion Total
E - Eliminacidn Instrucciones de la administracidn de
M - Microfimacidn & Media Técnico | la serie o subserie documental

§ - Zeleccicn

AG - Archivo de
Giestidn
AC - Archivo Central
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cODIGO

S/Ss.

SERIES,SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

MACROPROCESOS

PROCESOS

DOCUMENT,

TRADICION

AL

NIVEL DE SEGURIDAD

TIEMPO DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

F

E

SEjcofju |PU

AG

AC

CT|EIM]|S

44

SISTEMA DE ADMINISTRACION DE RIESGOS
OPERATIVOS

Matrices de riesgo para cada compafiia

Bases de eventos

Modelos operativos

SOPORTE

ASESORIA LEGAL Y
COMPLIANCE

Xls
Xls

xls

2

8

A partir de su actualizacion, 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|
Jinformacion 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 segln la serie documental. Se respaldard|
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 historicos que ameriten su conservacion. Dado que a|
subserie documental contiene el perfil y riesgos asociados a|
riesgos operacionales. Siguiendo el protocolo de la compafiia se
procede a la eliminacién de la produccién 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. |
Normativa: Ley 962 (8, julio, 2005) Por la cual se dictan
disposiciones sobre racionalizacién de tramites y procedimientos|
administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los|
particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios.

CONVENCIONES

SERIES Y TIFDS

cOmBeo DOCUMENTALES

FROCESOD

SUB-FROCESOD

TRADICIOM
DOCUMENTAL

NI¥EL DE
SEGURIDAD

TIEMPO DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

FROCEDIMIENTO

5 - Serie
55 - Subzerie

SERIES
Subseries
Tipos Documentales

Froceso al cual
pertenece el registro en|
la Cadena de Valor

Sub-Proceso al  oual
pertenece el registro en|
la Cadena de Valor

F - Dacumento Fisica
E - Documento Electrénico

S - Secreta o Feservada
C - Confidencial

I - Interna

P - Fiblica

AG - Archivo de

Giestidn

AC - Archivo Central

CT - Conservacion
E - Eliminacidn

M - Microfimacion & Medio Técnico

§ - Zeleccicn

Total
Instrucciones de la administracidn de
la serie o subserie documental
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VERSION TRD: 14

TRADICION
DOCUMENTAL

TIEMPO DE

RETENCION DISPOSICION FINAL

cODIGO NIVEL DE SEGURIDAD

SERIES,SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES MACROPROCESOS PROCESOS PROCEDIMIENTO

S/Ss. F E SE|jcoju|Pu AG AC ct |elm]s

SOPORTE ASESORIA LEGAL Y
COMPLIANCE X 2 8 X

Finalizada la gestion y resuelto el tramite, custodiar en el Archivo
de Gestion dos (2) afios. Posteriormente transferir al Archivol
Central por un 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 estructural
l6gica 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 retencion
en el Archivo Central, se procede a eliminar, debido a que pierde]
valor para las actividades del &rea y los procesos administrativos|
de la compaiiia, ademas de no poseer valores legales, técnicos,|
contables e historicos que ameriten su conservacion. Dado que a|
subserie documental contiene los diferentes requerimientos de
entes de control y/o usuarios relacionados con un adecuado|
tratamiento de informacion y proteccidon de datos. 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
Jindica el Art. 22 del acuerdo 004 de 2019. . Normativa: Ley 962 (8,
julio, 2005) Por la cual se dictan disposiciones sobre
racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos de los}
organismos y entidades del Estado y de los particulares que|
ejercen funciones publicas o prestan servicios. Ley estatutaria|
1581 de 2012 Por la cual se dictan disposiciones generales para lg|
proteccion de datos personales.
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