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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL o CISA

CENTRAL DE INVERSIONES S.A.
COMPRA, VENTA Y ADMINISTRACIGN DE ACTIVOS DEL ESTADO.
El aliado del Estado y de los colombianos.

ENTIDAD PRODUCTORA: CENTRAL DE INVERSIONES S.A.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: JUNTA DIRECTIVA
OFICINA PRODUCTORA: PRESIDENCIA - 1000

coDIGos TIEMPO DE RETENCION SOPORTE Nivel de | 1S pOSICION FINAL
Seguridad
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES z 2 PROCEDIMIENTO
Dep. | Serie| Subserie H £ P et |cli]lrp]ler|e|mo]s
] 8
1000 02 ACTAS Finalizado el tiempo de retencién se reproduce la
02 09 Actas Comité de Presidencia 1 9 C CcT M/D informacién utilizando un medio técnico paral
Citacion a comité Outlook garantizar el acceso a la informacién y se conserva el
(PST) soporte papel por poseer valores histéricos como
Acta P testimonio de las decisiones que se toman para el
Anexos P ejercicio de la entidad, la ejecucién de las funciones
asignadas por las Circulares Normativas y la Juntal
Directiva y reflejar la memoria institucional de la
entidad.
1000 14 EVENTOS INSTITUCIONALES 1 4 | E Culminado el tiempo de retencién se elimina ya que
Invitacion P .ipg finaliza sus valores administrativos por cuanto, han
Informe .ppt, .doc cumplido su labor de seguimiento y control para lal
Actas de entrega de elementos promocionales P dependencia. La funcién la ejecuta un asesor externo
Evidencias de ejecucion P .ppt que depende de la Presidencia.
CNOO5A - Encuesta satisfaccion foros P
Informe de satisfaccion Xls

CONVENCIONES

SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS MI¥EL DE

cODIGOS DOCUMENTALES TIEMPO DE RETENCION ~ SOPORTE GO DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO

SERIES

AG - Archivo GestiGn P - Documento CT - Conservacion Total
Codign Subseries [Activo) Fisico C - Confidencial E - Eliminacién )
Serie Subserie Ti AC - Archivo Central EL - Documento 1 - L nterno MID - Reproducir en un Medio técnico
[Inactivo) Electrénico P - Piblico [Microfilmacidn-Digitalizacién)
S - Seleccion

Instrucciones de la administracion de la

Departamento serie o subserie documental




ENTIDAD PRODUCTORA: CENTRAL DE INVERSIONES S.A.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: JUNTA DIRECTIVA
OFICINA PRODUCTORA: PRESIDENCIA - 1000

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
CENTRAL DE INVERSIONES S.A.

&P ClisA

COMPRA, VENTA Y ADMINISTRACIGN DE ACTIVOS DEL ESTADO.
El aliado del Estado y de los colombianos.

coDIGos TIEMPO DE RETENCION SOPORTE Nivel de | 1S pOSICION FINAL
Seguridad
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES =z 2 PROCEDIMIENTO
e}
Dep. | serie| subserie H £ P et |cli]lrp]ler]e|mo]|s
] 8
1000 27 PLANES Culminado el tiempo de retencién se elimina ya que
27 05 Plan de Comercializaciéon 1 4 | E finaliza sus valores administrativos por cuanto, han
Plan de Comercializacion .doc, .ppt cumplido su labor de seguimiento y control para lal
dependencia. La funcién la ejecuta un asesor externo
que depende de la Presidencia.
1000 44 TRANSFERENCIA GRATUITA DE INMUEBLES 2 8 | CcT M/D Finalizado el tiempo de retencién en el archivo
Solicitud de transferencia P central la serie se conserva totalmente, ya que
MCO033 - Acto administrativo de transferencia P adquiere valores secundarios como prueba de lal
MCO033 - Notificacién personal P normativa que regula la entidad, formalidad de las
MCO033 - Constancia Ejecutoria P disposiciones relacionadas con la transferencia al
Registro de Calificacion Ley 1579 /2012 P titulo gratuito de inmuebles. La serie se somete a la|
Recurso de reposicion P utilizacion de un medio técnico magnético o
electrénico reconocido que garantice su reproduccion
exacta (Microfilmacion - Digitalizaciéon) con el fin de
preservar fisicamente el documento para efectos de
consulta. Memorando Circular 033. Ley 1579/2012
art. 8 paragrafo 4. Decreto 047 de 2014. Decreto
1753 de 2015.
ELABORADO POR: VALIDADO POR: APROBADO:
Julio César Rua Maria del Pilar Carmona Representante
Profesional en Bibliotecologia Presidente Comité Técnico Institucional de
y Archivistica Desarrollo Administrativo
IRON MOUNTAIN CENTRAL DE INVERSIONES S.A CENTRAL DE INVERSIONES S.A
APROBADO: APROBADO:

Vicepresidente Administrativo y Financiero

CENTRAL DE INVERSIONES S.A
Ver 02 03/10/17

SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS
coDIGos DOCUMENTALES
SERIES

Cédigo
Departamento

S
Serie Subserie Tip

CENTRAL DE INVERSIONES S.A

CONVENCIONES

MNI¥EL DE
SRS SEGURIDAD

TIEMPO DE RETENCION
AG - Archivo GestiGn P - Documento

[Activo] Fisico C - Confidencial
AC - Archivo Central EL - Documento | - Uso Interno
[Inactivo) Electrénico P - Piblico

DISPOSICION FINAL

CT - Conservacion Total
E - Eliminacidn

MID - Reproducir en un Medio técnico

[Microfilmacion-Di
S - Seleccion

lizacién)

Responsable Area de Archivo y Gestién Documental

PROCEDIMIENTO

Instrucciones de la admi
serie 0 subserie docume,

2de 60



3de 60

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL o ClSF|
COMPRA, VENTA Y ADMINISTRACIGN DE ACTIVOS DEL ESTADO.
El aliado del Estadoy de los colombianos.
ENTIDAD PRODUCTORA: CENTRAL DE INVERSIONES S.A.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: PRESIDENCIA
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA DE PLANEACION - 1100
CcODIGOS ;ﬁéﬁ%éﬁ SOPORTE Nivel de Seguridad | DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES z 2 PROCEDIMIENTO
Dep. | Serie | Subserie E £ P EL cli|p]cr|E|wo|s
6 8
1100 02 ACTAS Finalizado el tiempo de retencién se conserva la|
02 17 Actas Comité Técnico Institucional de Desarrollo 4 6 | cT informacién en el medio digital, por ser parte de la|
Administrativo memoria institucional como evidencia de la aplicacion
Citacién a comité Outlook del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion y las
(PST) politicas de desarrollo administrativo en la Entidad.
Acta .pdf Memorando Circular No. 030 de 2015. Decreto 2482
Anexos .pdf, xls, .ppt, de 2012 y Ley 962 de 2005.
.doc, .xmind
1100 17 INFORMES Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central
17 03 Informes de Gestién Institucional 4 6 1 CcT la serie se conserva totalmente, en el repositorio de|
Informe de gestién anual .pdf documentos electrénicos garantizando su integridad,
Anexos .pdf disponibilidad y confidencialidad, ya que adquiere
valores secundarios como documento fuente paral
otras entidades como el Ministerio de Hacienda y la
ciodadania en general, de la misma forma permite
documentar el ejercicio de la funcién publica y refleja
la ejecucion de los planes y programas de la Entidad.
1100 | 27 PLANES Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central
27 01 Plan Anticorrupcién y de Atencién al Ciudadano 4 6 | cT se conserva totalmente la subserie en el repositorio de
Plan Anticorrupcién y de Atencién al Ciudadano pdf documentos electrénicos garantizando su integridad,
disponibilidad y confidencialidad, ya que adquiere
valores secundarios como evidencia de las
Estrategias para la construccion del Plan
Anticorrupcion y de Atencién al Usuario definidos en el
Decreto 1081 del 2015 y Decreto 124 de 2016, del
mismo modo es fuente para investigaciones historicas
sobre los mecanismos de prevencion, investigacion vy
sancién de actos de corrupcion y la efectividad del
control de la gestién publica.
1100 | 27 02 Plan de Accidn Institucional 4 6 | CcT Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central
Plan de accion .pdf se conserva totalmente la subserie en el repositorio de
Informes de gestién del plan .pdf documentos electrénicos garantizando su integridad,
disponibilidad y confidencialidad, ya que adquiere
valores secundarios y como prueba de la gestién de
Planeacion de la Entidad, del mismo modo es fuente
para investigaciones historicas sobre la evolucién
institucional de la entidad y evidencia los cambios
administrativos y operativos en lo que respecta a los
objetivos, las estrategias, los proyectos, las metas, los
responsables y los planes de la Entidad.

CONVENCIONES

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS NI¥EL DE

CcODIGOS DOCUMENTALES TIEMPO DE RETENCION SOPDRTE R ROITAD DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO

SERIES) AG - Archivo Gestién P - Documento

[Activo) C - Confidencial

Serie Subserie AC - Archivc Central EL - Documents | - Uso Intemo io téenico
[Inactivo) Electrénico P - Piiblico

Cédigo Subseries

Instrucciones de la administracidn de la
Departamento serie o subserie documental

5§ - Seleccion
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL a CISH

COMPRA, VENTA Y ADMINISTRACIGN DE ACTIVOS DEL ESTADO.
El aliado del Estadoy de los colombianos.

ENTIDAD PRODUCTORA: CENTRAL DE INVERSIONES S.A.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: PRESIDENCIA
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA DE PLANEACION - 1100

TIEMPO DE

CODIGOS RETENCION

SOPORTE Nivel de Seguridad | DISPOSICION FINAL

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

Dep. | Serie | Subserie P EL C 1 Plct] E |MD]| s

» | GESTION
o | CENTRAL

1100 27 07 Plan de Desarrollo Administrativo 1 CcT Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central
Plan .pdf se conserva totalmente la subserie en el repositorio de
Informes de seguimiento al plan de desarrollo pdf documentos electrénicos garantizando su integridad,
administrativo : disponibilidad y confidencialidad, ya que adquiere
valores secundarios y como prueba de la gestién
administrativa y desempefio institucional de Ila|
Entidad, del mismo modo es fuente para
investigaciones  historicas sobre la  evolucién
institucional de la entidad y evidencia los cambios
administrativos en lo referente a las politicas,
estrategias, metodologias, técnicas y mecanismosde
caracter administrativo y organizacionalde las
entidades de la Administracién Publica. Ley 489 de
1998 y Decreto 2482 de 2012.

CONVENCIONES

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS T o
cODIGOS DOCUMENTALES TIEMPO DE RETENCION SOPORTE T DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES) AG - Archivo Gestién P - Documento
[Activo) C - Confidencial
Serie Subserie AC - Archivc Central EL - Documents | - Uso Intemo io téenico
[Inactivo) Electrénico P - Piiblico

Cédigo Subseries

Instrucciones de la administracidn de la
Departamento serie o subserie documental

5§ - Seleccion




ENTIDAD PRODUCTORA: CENTRAL DE INVERSIONES S.A.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: PRESIDENCIA
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA DE PLANEACION - 1100

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

&Y clisAa

COMPRA, VENTA Y ADMINISTRACIGN DE ACTIVOS DEL ESTADO.
El aliado del Estadoy de los colombianos.

CcODIGOS

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Dep. | Serie | Subserie

TIEMPO DE

RETENCION SOPORTE

Nivel de Seguridad | DISPOSICION FINAL

M/D

PROCEDIMIENTO

1100 27 11 Plan de Mejoramiento Institucional
Plan de Mejoramiento

Informe ente de control

|| GESTION
o || CENTRAL

pdf
pdf

Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central
se conserva totalmente la subserie en el repositorio de
documentos electrénicos garantizando su integridad,
disponibilidad y confidencialidad, ya que adquiere
valores secundarios como evidencia del conjunto de
las acciones correctivas o preventivas que se
adelantan en la entidad, para dar cumplimiento a la|
obligacion de subsanar y corregir las causas que
dieron origen a los hallazgos administrativos, como
resultado del ejercicio del proceso de auditoria y
control.

Plan de Participacién Ciudadanay Rendicién de
Cuentas

Plan de participacion ciudadana

Resultados del plan de participacion ciudadana

1100 27 12

pdf
.pdf

Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central
se conserva totalmente la subserie en el repositorio de
documentos electrénicos garantizando su integridad,
disponibilidad y confidencialidad, ya que adquiere
valores secundarios como evidencia de la politica de
transparencia, participacion y servicio al ciudadano
adoptada por la Entidad, del mismo modo es fuente
para adelantar la realizacién de estudios estadisticos
sobre la participacién ciudadana en la toma de
decisiones y su acceso a la informacion, a los trémites
y servicios en el sector oficial. Decretos 2693, 2641 vy,
2482 de 2012 y Ley 1712 de 2014.

1100 | 27 14 Plan Estratégico Institucional
Plan estratégico de la Entidad

Diagnéstico de la Entidad

Andlisis DOFA

MNO12A - Hoja de vida de indicadores

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
coDIGos DOCUMENTALES

SERIES AG

Cédigo Subseries

Departamento S€Tie Subserie T AC

TIEMFPO DE RETENCION

.pdf
.pdf, .doc, .jpg,
Xls, .ppt
.pdf, .doc, .jpg,
Xls, .ppt
Xls

CONVENCIONES

NI¥EL DE

SOPORTE SEGURIDAD

- Archivo Gestion P - Documento
{Activo)

- Archivo Central E
(Inactivo)

C - Confidencial
ocumento | - U terno
Electrénico P - Piiblico

5§ - Seleccion

DISPOSICION FINAL

Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central
se conserva totalmente la subserie en el repositorio de
documentos electronicos garantizando su integridad,
disponibilidad y confidencialidad, ya que adquiere
valores secundarios como documento fuente para|
investigaciones historicas sobre el desarrollo y
evolucion institucional de la entidad para identificar la

PROCEDIMIENTO

Instrucciones de la administracidn de la

io técnico 3 5
serie o subserie documental
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ENTIDAD PRODUCTORA: CENTRAL DE INVERSIONES S.A.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: PRESIDENCIA
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA DE PLANEACION - 1100

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

&Y clisAa

COMPRA, VENTA Y ADMINISTRACIGN DE ACTIVOS DEL ESTADO.
El aliado del Estadoy de los colombianos.

Ver 02 03/10/17

CODIGOS

Cédigo
Departamento

Vicepresidente Administrativo y Financiero

CENTRAL DE INVERSIONES S.A

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

SERIES

Subseries

TIEMFPO DE RETENCION

{Activo)
Serie Subserie AC

Archivo Central

(Inactivo)

< TIEMPO DE ; ) .
CcODIGOS RETENCION SOPORTE Nivel de Seguridad | DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES = 2 PROCEDIMIENTO
o)
Dep. | Serie | Subserie E £ P EL cli|p]cr|E|wo|s
6 8
MNO12A - Plan estratégico Ministerio de Hacienda y pot gestion de planeacion efectuada dentro de ella,
Crédito Pupllcg paralelamente evidencia el cumplimiento de los
Tablero de indicadores Xls objetivos, las estrategias, los proyectos y las metas de
Informe trimestral de ejecucién del plan estratégico .pdf la entidad.
Modificaciones al plan de accién anual y estratégico pdf, doc,
Outlook (PST),
Xls, .ppt
Informe gerencial resumen de gestién .pdf
1100 27 15 Plan Tratamiento de Riesqo Institucional 4 6 1 CcT M/D Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central
Plan tratamiento de riesgo de la Entidad .pdf se conserva totalmente la subserie en el repositorio de
Informe de ejecucién del plan .pdf documentos electrénicos garantizando su integridad,
Actas de modificacién plan tratamiento de riesgo pdf, doc disponibilidad y confidencialidad, ya que adquiere
Oljtloo’kl(PSvT), v_allorgs secundarios como documeny’) fuentg= para la
Xls, .ppt historia y como prueba de la gestién de riesgos y
. . : Planeacion de la Entidad.
CN107A - Levantamiento de riesgos operativos Xls
CN107A - Levantamiento de riesgos de corrupcién Xls
ELABORADO POR: VALIDADO POR: APROBADO:
Julio César Rua Edgar Navas Representante
Profesional en Bibliotecologia Gerente Comité Técnico Institucional de
y Archivistica Desarrollo Administrativo
IRON MOUNTAIN CENTRAL DE INVERSIONES S.A CENTRAL DE INVERSIONES S.A
APROBADO: APROBADO:

Responsable Area de Archivo y Gestién Documental
CENTRAL DE INVERSIONES S.A

CONVENCIONES

NI¥EL DE

SOPORTE

DISPOSICION FINAL

SEGURIDAD

AG - Archive Gestion P - Documento

Ll C - Confidencial

EL - Documento 1 - L
Electrénico P - Piil

remo

5§ - Seleccion

PROCEDIMIENTO

Instrucciones de la administracidn de la
serie o subserie documen!
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL o CISR
COMPRA, VENTAY ADMINISTRACIGN DE ACTIVOS DEL ESTADO.
CENTRAL DE INVERSIONES S.A. El aliado del Estado y de los colombianos.
|
ENTIDAD PRODUCTORA: CENTRAL DE INVERSIONES S.A.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: PRESIDENCIA
OFICINA PRODUCTORA: AUDITORIA INTERNA- 1200
CODIGOS e o SOPORTE Nivel de Seguridad DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES % 2 PROCEDIMIENTO
Dep. | Serie | Subserie 5 E P EL c I P lct] E |mD] s
& 8
1200 17 INFORMES
17 01 Informes a Organismos del Estado 2 7 X E Finalizado el tiempo de retencién en el archivo
Informe de austeridad y eficiencia en el gasto publico .pdf central se elimina el soporte electrénico por perder la|
Informe de seguimiento al plan de desarrollo administrativo df vigencia administrativa, del mismo modo con el
PDA P tiempo se actualiza la normatividad gubernamental
Informe ejecutivo anual al Sistema de Control Interno .pdf que aplica para estos informes por lo cual pierde su
Informe evaluacién del sistema de control interno-Contable .pdf vigencia.
Informe seguimiento al Sistema de Informacién y Gestién de df
Gobernabilidad - SISMEG P
Informe seguimiento Sistema Unico de Informacién df
Personal - SIGEP P
Informe Seguimiento al Sistema Unico de Gestién e df
Informacion Litigiosa del Estado - EKOGUI P
Informes de Derechos de Autor y Uso de Software .pdf
Informe Cuatrimestral del Estado de Control Interno .pdf
Informe semestral de atencién a peticiones, quejas, df
sugerencias, denuncias y reclamos P
Informe de auditoria gubernamental .pdf
Informe de seguimiento a planes de mejoramiento (CGR,
o .pdf
Archivistico e Internos)
Informe de seguimiento a la estrategia Plan Anticorrupcién y df
Atencién al Ciudadano P
1200 17 o7 Informes de Administracion del Riesgo 2 7 P E Finalizado el tiempo de retencién en el archivo
Informe de seguimiento al plan tratamiento de riesgo .pdf central, eliminar puesto que pierden su vigencia
institucional administrativa y los Informes de Administraciéon de
Riesgo se consolidan en los Informes de Auditorias
Internas de Gestion.
1200 17 09 Informes de Auditorias Internas de Gestion 2 9 P CT M/D Finalizado el tiempo de retencion se reproduce la
CNO17A - Informe Definitivo de Auditoria P .pdf P informacién utilizando un medio técnico para]

CONVENCIONES

SERIES,. SUBSERIES ¥ TIPOS NI¥YEL DE

cODIGDS DOCUMENTALES TIEMPO DE RETENCION SOPORTE R EGUTIO DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO

SERIES AG - Archivo Gestion P - Documento CT - Conservacion Total

e [Activo) Fisico C - Confidencial E - Eliminacion
Serie Subserie .. AC - Archivo Central EL - Documento | - Uso Interno MID - Reproducir en un Medio técnico
[Inactivo) Electrénico P - Piblico [Microfilmacion-Digitalizacion]
5 - Seleccidn

Instrucciones de la administracidn de la
serie o subserie documental

Cadigo
Departamento
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL o CISR

COMPRA, VENTA Y ADMINISTRACION DE ACTIVOS DEL ESTADO,

CENTRAL DE INVERSIONES S.A. El aliado del Estado y de los colombianos.

ENTIDAD PRODUCTORA: CENTRAL DE INVERSIONES S.A.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: PRESIDENCIA

OFICINA PRODUCTORA: AUDITORIA INTERNA- 1200

. TIEMPO DE ) ) "
CODIGOS RETENCION SOPORTE Nivel de Seguridad DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES % 2 PROCEDIMIENTO
Dep. | Serie | Subserie 5 E P EL c I P lct] E |mD] s
& 8
Anexos P .pdf P garantizar el acceso a la informacién yse conserva el

soporte papel por ser parte de la memoria|
institucional en el desarrollo de la gestion
administrativa y evidencia la ejecucién del Sistema
de Control Interno en la Entidad, de la misma forma
es fuente para realizar estudios sobre la eficiencia de
control y evaluacién del control interno en el sector
oficial. Circular Normativa 017.

CONVENCIONES

SERIES, SUBSERIES ¥ TIFOS NIVEL DE
cODIGDS DOCUMENTALES TIEMPO DE RETENCION SOPORTE R EGUTIO DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO

SELIES AG - Archivo Gestion F - Documento CT - Conservacion Total
. Subseries [Activo] Fisico C - Confidencial E - Eliminacion - _ o
De Ez:lr?l:nto Serie Subserie Tip _ = AC - Archivo Central EL - Documento | - Uso Interno MID - Reproducir en un Medio técnico Isnes':reuzcsl::::'id:dl.:c::‘n::tl::laclon =l
P [Inactivo) Electrénico P - Piblico [Microfilmacion-Digitalizacion]
5 - Seleccidn
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ENTIDAD PRODUCTORA: CENTRAL DE INVERSIONES S.A.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: PRESIDENCIA
OFICINA PRODUCTORA: AUDITORIA INTERNA- 1200

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
CENTRAL DE INVERSIONES S.A.

&Y CISA

COMPRA, VENTA Y ADMINISTRACION DE ACTIVOS DEL ESTADO,
El aliado del Estado y de los colombianos.

- TIEMPO DE ) ) "
CODIGOS RETENCION SOPORTE Nivel de Seguridad DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES = 2 PROCEDIMIENTO
o
Dep. | Serie | Subserie 5 E P EL c P lct] E |mD] s
& 8
1200 35 PROGRAMAS Finalizado el tiempo de retencién en el archivo
35 01 Programa Anual de Auditoria Interna 2 9 P E central, eliminar puesto que pierde su vigencia
CNO17A - Programa Anual de Auditoria .pdf administrativa y los Programas Anuales de Auditoria
Informe de Auditoria .pdf Interna se consolidan en los Informes de Auditorias
Internas de Gestion. Circular Normativa 017.

CONVENCIONES

SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS NI¥EL DE
cODIG0S DOCUMENTALES TIEMPO DE RETENCION SOFPORTE SEGURIDAD

SELIES AG - Archivo Gestion F - Documento
Cédigo ) _ Subseries [Activo) ) Fisico C - Confidencial
Departamento Serie Subserie Tip " = AC - Archivo Central EL—D?eumenlo 1 - l.I'so Interno
[Inactivo) Electronico P - Fiblico

DISPOSICION FINAL

CT - Conservacion Total
E - Eliminacion

MID - Reproducir en un Medio técnico

[Microfilmacion-Digitalizacion]
5 - Seleccidn

PROCEDIMIENTO

Instrucciones de la administracidn de la
serie o subserie documental
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DDWRA,VENTAYMMINIS‘I‘RACL‘IN DE ACTIVOS DEL ESTADO.
CENTRAL DE INVERSIONES S.A. Elaliado del Estado y de los colombianos.
ENTIDAD PRODUCTORA: CENTRAL DE INVERSIONES S.A.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: PRESIDENCIA
OFICINA PRODUCTORA: AUDITORIA INTERNA- 1200
. TIEMPO DE ) ) "
CODIGOS RETENCION SOPORTE Nivel de Seguridad DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES % 2 PROCEDIMIENTO
Dep. | Serie | Subserie 5 E P EL c I P lct] E |mD] s
& 8
1200 27 PLANES Finalizado el tiempo de retencién en el archivo
27 03 Plan de Auditoria 2 9 E central, eliminar puesto que pierden su vigencia
CNO17A - Planilla base de seleccion .pdf (o} administrativa y los Planes de Auditoria se
CNO17A - Plan de auditoria .pdf C consolidan en los Informes de Auditorias Internas de
Planillas sumarias de auditoria .pdf (o} Gestion. Circular Normativa 017.
Planillas analiticas de auditoria .pdf c
Actas de trabajo de auditoria .pdf Cc
Planes de mejoramiento por procesos .pdf P
Anexos pdf c
ELABORADO POR: VALIDADO POR: APROBADO:
Julio César Rua Elkin Orlando Angel Mufioz Representante
Profesional en Bibliotecologia Auditor Comité Técnico Institucional de
y Archivistica Desarrollo Administrativo
IRON MOUNTAIN CENTRAL DE INVERSIONES S.A CENTRAL DE INVERSIONES S.A
APROBADO: APROBADO:
Vicepresidente Administrativo y Financiero Responsable Area de Archivo y Gestién Documental
CENTRAL DE INVERSIONES S.A CENTRAL DE INVERSIONES S.A

Ver 02 03/10/17

CONVENCIONES

SERIES,. SUBSERIES ¥ TIPOS NI¥YEL DE

cODIGDS DOCUMENTALES TIEMPO DE RETENCION SOPORTE R EGUTIO DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO

SELIES AG - Archivo Gestion F - Documento CT - Conservacion Total
Cédigo . . [Activo) . Fisico C - Confidencial E liminacion e
Departamento Serie Subserie Tip ermenelEs AC - Archivo Central EL—Dl':u:_umenlo 1 - l{so_lnlemo M!!Il -ReplP'd I'Il.!l'l M_e.dlo tacnico
[Inactivo) Electronico P - Fiblico [Microfilmacion lizacion]
5 - Seleccidn

Instrucciones de la administracidn de la
serie o subserie documental

Subszeries
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ENTIDAD PRODUCTORA: CENTRAL DE INVERSIONES S.A.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: PRESIDENCIA
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA DE TECNOLOGIA Y SISTEMAS DE INFORMACION - 1300

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CENTRAL DE INVERSIONES S.A.

&P CISA

COMPRA, VENTA Y ADMINISTRACION DE ACTIVOS DEL ESTADO.
Elaliado del Estado y de los colombianos.

cOmMGOSs

Cadigo
Departamento

SERIES. SUBSERIES ¥ TIPOS

DOCUMENTALES

SERIES

Subseries

Serie Subserie Ti

CONVENCIONES

NI¥EL DE

TIEMPO DE RETENCION SEGURIDAD

SOPORTE

AG -
[Activo)
AC -
[Inactivo]

Archivo Gestion P - Documento

Fizico C - Confidencial
Archivo Central EL - Documento 1 - Uso Interno
Electronico F - Piblico

DISPOSICION FINAL

CT - Conservacion Total
E - Eliminacion

M/D - Reproducir en un Medio técnico

[Microfilmacidn-Digitalizacion]
5 - Seleccidn

CODIGOS e o SOPORTE Nivel de Seguridad | DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES z 3 PROCEDIMIENTO
Dep. | Serie | subserie e £ P EL c plct]| e [wp]| s
) 8
1300 | 02 ACTAS c CT M/D Finalizado el tiempo de retencion se conserva la
02 07 Actas de Comité de Proyectos 1 9 informacién mediante una copia de seguridad paral
Citacion al comité Outlook garantizar el acceso a la informacion y se conserva el
(PST) soporte papel por poseer valores histéricos como|
Acta .pdf testimonio de la gestién de proyectos realizada por Ia|
Anexos pdf entidad, de la misma forma refleja el logro de los
objetivos estratégicos y el mejoramiento de la eficacia
y eficiencia de los procesos de la entidad. Circular|
Normativa 127
1300 | 27 PLANES Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central
27 09 Plan de Gobierno en Linea 1 9 CT se conserva totalmente la subserie en el repositorio
Manual de Gobierno en Linea .pdf de documentos electrénicos garantizando su
Planes de accién de Gobierno en Linea pdf integridad, disponibilidad y confidencialidad, ya que
Resultados Indicadores Gobierno en Linea pdf adquiere valores secundarios como evidencia de la|
Informes Gobierno en Linea pdf estrategia de gobierno electrénico (e-government) en
Informe de Caracterizacion de Usuarios .pdf Colombia, del mismo modo es fuente para
investigaciones histéricas sobre la eficiencia |
transparencia de la administracién pablica asi como la|
implementacion de la Estrategia de Gobierno en Linea|
en la Nacion. Decreto 2693 de 2012.
1300 | 36 PROYECTOS Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central,
36 01 Proyectos de Desarrollo de Software 1 19 S [seleccionar una muestra representativa por cada afio
Solicitud del proyecto BD ZEUS de produccién un 10% de la produccién documental|
CNO93A - Andlisis y disefio de requerimientos tecnolégicos .doc teniendo en cuenta aquellos proyectos que hayan
CN127A - Matriz de calificacion y priorizacion de proyectos Xls contribuido de manera sobresaliente en el desarrollo
CN127A - Acta de constitucion del proyecto .pdf tecnélogico y permitieron el logro de los objetivos
Presentacion de inicio del proyecto .pdf estratégicos de la Entidad, los documentos restantes
CN127A - Plan de gestién del proyecto Xls de este proceso se eliminan. La informacion
CN127A - Plan de trabajo Xls seleccionada se conservard en el repositorio de
CNO93A - Escenario del proyecto .doc documentos electronicos garantizando su integridad,

PROCEDIMIENTO

Instrucciones de la administracion de la
serie 0 subserie documental
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ENTIDAD PRODUCTORA: CENTRAL DE INVERSIONES S.A.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: PRESIDENCIA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CENTRAL DE INVERSIONES S.A.

OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA DE TECNOLOGIA Y SISTEMAS DE INFORMACION - 1300

&P CISA

COMPRA, VENTA Y ADMINISTRACION DE ACTIVOS DEL ESTADO.
Elaliado del Estado y de los colombianos.

. TIEMPO DE ) ) .
CODIGOS RETENCION SOPORTE Nivel de Seguridad DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES = 3 PROCEDIMIENTO
<)
Dep. | Serie | Subserie e £ P e | c plct| e [mpo| s
o 3
Informe de gestion del proyecto .doc disponibilidad y confidencialidad.
CN127A - Solicitud y acta de evaluacién de cambios .doc
Informe de seguimiento al Comité de Gestiéon de Proyectos .ppt
Informe de cierre del proyecto .doc
Certificacion de experiencia .pdf
CN127A - Encuesta de satisfaccion cliente interno y/o externo .doc

SERIES. SUBSERIES ¥ TIPOS
DOCUMENTALES

cOmMGOSs

SERIES

Cadigo
Departamento

5
Serie Subserie Ti

CONVENCIONES

NI¥EL DE

SORUETE SEGURIDAD

TIEMPO DE RETENCION

AG - Archivo Gestion P - Documento

[Activo) Fizsico C - Confidencial
AC - Archivo Central EL - Documento | - Uso Interno
[Inactivo) Electronico P - Piblico

DISPOSICION FINAL

CT - Conservacion Total
E - Eliminacion

M/D - Reproducir en un Medio técnico

[Microfilmacidn-Digitalizacion]
5 - Seleccidn

PROCEDIMIENTO

Instrucciones de la administracion de la
serie 0 subserie documental
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ENTIDAD PRODUCTORA: CENTRAL DE INVERSIONES S.A.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: PRESIDENCIA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CENTRAL DE INVERSIONES S.A.

OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA DE TECNOLOGIA Y SISTEMAS DE INFORMACION - 1300

&P CISA

COMPRA, VENTA Y ADMINISTRACION DE ACTIVOS DEL ESTADO.

cODIGOS

Dep. | Serie | Subserie

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

TIEMPO DE

RETENCION SOPORTE

Nivel de Seguridad

DISPOSICION FINAL

EL C

GESTION
CENTRAL
o

PROCEDIMIENTO
P CT E |MD| S

ELABORADO POR:

VALIDADO POR:

APROBADO:

Julio César Rua

Profesional en Bibliotecologia

y Archivistica

IRON MOUNTAIN

APROBADO:

Vicepresidente Administrativo y Financiero

Ver 02 03/10/17 CENTRAL DE INVERSIONES S.A

SERIES. SUBSERIES ¥ TIPOS

cOMGOS DOCUMENTALES

SERIES

Cadigo
Departamento

Serie Subserie

Sergio Andrés Moreno Acevedo

Gerente

CENTRAL DE INVERSIONES S.A

APROBADO:

Representante
Comité Técnico Institucional de
Desarrollo Administrativo

CENTRAL DE INVERSIONES S.A

Responsable Area de Archivo y Gestién Documental

CENTRAL DE INVERSIONES S.A

CONVENCIONES

NI¥EL DE

SORUETE SEGURIDAD

TIEMPO DE RETENCION

AG - Archivo Gestion P - Documento

[Activo) Fizsico C - Confidencial
AC - Archivo Central EL - Documento | - Uso Interno
F - Piblico

[Inactivo) Electronico

DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO

CT - Conservacion Total

E - Eliminacid

M/D - Reproducir en un Medio técnico
[Microfilmacid igitalizacion]

5 - Seleccidn

Instrucciones de la administracion de la
serie 0 subserie documental

Elaliado del Estado y de los colombianos.




ENTIDAD PRODUCTORA: CENTRAL DE INVERSIONES S.A.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA DE TECNOLOGIA Y SISTEMAS DE INFORMACION
OFICINA PRODUCTORA: JEFATURA DE OPERACIONES TECNOLOGICAS - 1310

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CENTRAL DE INVERSIONES S.A.

&Y CISA

COMPRA, VENTA Y ADMINISTRACIGN DE ACTIVOS DEL ESTADC.
El aliado del Estadoy de los colombianos.

- TIEMPO DE -
CODIGOS RETENCION SOPORTE Nivel de Seguridad | DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES z 2 PROCEDIMIENTO
o]
Dep. | Serie | Subserie 5 g P EL c 1 plct| E |mD
6 8
1310 | 22 LICENCIAS DE SOFTWARE 1 9 C CcT Finalizado el tiempo de retencién la serie se
CNO93A - Solicitud de inscripcion soporte légico de software P conserva totalmente, puesto que adquiere valores|
Certificado de registro de soporte l6gico P secundarios como prueba de la inscripcion del
CNO93A - Minuta de cesion de derechos patrimoniales P software desarrollado por la Entidady el cumplimiento
Licencia P de las politicas de uso del software ofimatico
adquirido o licenciado por la Entidad.
1310 27 PLANES Finalizado el tiempo de retencion se elimina por ser|
27 10 Plan de Mantenimiento Preventivo de Equipos 1 4 | E de seguimiento a la gestion de la dependencia ,
CNO93A - Plan de Mantenimiento Preventivo Xls adicionalmente terminan sus valores administrativos|
por cuanto, han cumplido su labor de seguimiento vy
control para las actividades de la Entidad.
1310 | 36 PROYECTOS Finalizado el tiempo de retencion en el archivo
36 05 Proyectos de Infraestructura Tecnolégica 1 19 | central, seleccionar una muestra representativa por|
CN127A - Plan de gestion del proyecto Xls cada afio de produccién un 10% de la produccion
Actas de proyectos .pdf documental teniendo en cuenta aquellos proyectos
Presentacion de inicio del proyecto .ppt que hayan contribuido de manera sobresaliente en el
Informe de gestion del proyecto .doc desarrollo tecnélogico y permitieron el logro de los|
objetivos estratégicos de la Entidad, los documentos|
restantes de este proceso se eliminan. La
informacién seleccionada se conservara en el
repositorio de documentos electrénicos garantizando
su integridad, disponibilidad y confidencialidad.
1310 | 39 REGISTRO Y CONTROL Culminado el tiempo de retencién se elimina ya que,
39 01 Control de Registro de Back Up 2 2 [} E finaliza sus valores administrativos por cuanto, han
Solicitud de backups Outlook cumplido su labor de seguimiento y control para la|
(PST) dependencia.
Formato de envio a custodia P
Notificacién al usuario Outlook
(PST)
ELABORADO POR: VALIDADO POR: APROBADO:
Julio César Raa Omar David Ardila Representante
Profesional en Bibli ologia Jefe de Area Comité Técnico Institucional de
y Archivistica Desarrollo Administrativo
IRON MOUNTAIN CENTRAL DE INVERSIONES S.A CENTRAL DE INV ERSIONES S.A
APROBADO: APROBADO:
Vicepresidente Administrativo y Financiero Responsable Area de Archivo y Gestién Documental
CENTRAL DE INVERSIONES S.A CENTRAL DE INVERSIONES S.A
Ver 02 03/10/17
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ENTIDAD PRODUCTORA: CENTRAL DE INVERSIONES S.A.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: PRESIDENCIA
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA DE GESTION HUMANA Y MEJORAMIENTO CONTINUO - 1400

CENTRAL DE INVERSIONES S.A.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

& CisA

COMPRA, VENTAY ADMINISTRACIGN DE ACTIVOS DEL ESTADO.
El aliado del Estado y de los colombianos.

cODIGOS ;;ﬁggi SOPORTE Nivel de Seguridad | DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES =z 2 PROCEDIMIENTO
e}
Dep. | Serie | Subserie 5 £ P EL cli|p]er| e |mo]s
o 8
1400 06 CONCEPTOS Finalizado el tiempo de retencién, se reproduce por un
06 04 Conceptos Laborales 5 C E | MID medio técnico el cual garantice su acceso VY|
. Outlook reproduccién exacta (microfilmacion, digitalizacion o
Solicitud : . A
(PST) cualquier otro medio) y se elimina el soporte papel por
Outlook perder sus valores para las actividades de Ia|
Concepto (PST), .pdf compafiia.
Anexos Outlook
(PST), .pdf
1400 13 ESTUDIOS Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central
13 01 Estudios de Estructura Organizacional 1 19 C CT la disposicion final para la serie es de conservacion
. Outlook total, ya que es fuente para el desarrollo de
Solicitud . oo .
(PST) investigaciones relacionadas con la planta de personal
Estudio de Estructura Organizacional .pdf, .ppt y la estructura organizacional de la Entidad. Se
Organigramas .pdf, .ppt conservard en el repositorio de documentos|
electrénicos garantizando su integridad, disponibilidad
y confidencialidad.
1400 16 HISTORIAS LABORALES 2 98 c M/D| S [Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central,
Hoja de vida P se aplicard una selecciéon de las Historias Laborales
Informe de visita domiciliaria P por cargos Estratégicos (Presidente y
Examen médico P Vicepresidentes), cargos de Alta Gerencia (Gerentes
Documento de identidad P de Direccion General y los Gerentes de las
Diplomas P sucursales) y cargos de Gerencia Media (Jefes,
Certificaciones académicas P Coordinadores y Ejecutivos). Esta documentacion
Certificaciones laborales P formard parte de la memoria institucional de la
Certificado Judicial P Entidad. La muestra seleccionada se digitalizard|
Certificado de antecedentes disciplinarios P garantizando su integridad, disponibilidad v,
CNO24A - Informe de evaluacion y entrevista P confidencialidad. Circular Normativa 024.
CNO24A - Lista de Chequeo Verifcacion de Informacion P
Contrato de trabajo P

Codigo
Departamento

CcODIGOS

SERIES. SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

SERIES AG

Subseries

TIEMPO DE RETENCION

Archivo Gestion F - Documento
[Activo]
Serie  Subserie |, AC -

y - [Inactivo)

Archivo Central EL - Documento |

CONVENCIONES

HNIYEL DE

SCROETE SEGURIDAD

C - Confidencial E
- Uso Interno
P - Piblico

Fisico

Electronico

CT - Conserv
- Eliminacion
MID - Reprodu
[Microfilmacic

DISPOSICION FINAL

ion Total

gitalizacion)

5 - Seleccion

en un Medio técnico

PROCEDIMIENTO

Instrucciones de la administracion de la
serie 0 subserie documental
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL o CISR

CENTRAL DE INVERSIONES S.A. COMPRA, VENTAY ADMINISTRACION DE ACTIVOS DEL ESTADO.
El aliado del Estado y de los colombianos.

ENTIDAD PRODUCTORA: CENTRAL DE INVERSIONES S.A.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: PRESIDENCIA
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA DE GESTION HUMANA Y MEJORAMIENTO CONTINUO - 1400

TIEMPO DE

RETENCION SOPORTE Nivel de Seguridad | DISPOSICION FINAL

CODIGOS

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

Dep. Serie | Subserie EL C | [ CT E |MD]| S

GESTION
CENTRAL
o

Afiliacién EPS

Afiliacion ARP

Afiliacion AFP

Afiliacién a Cesantias

Afiliacién a caja de compensacion

Cuenta de némina

Lista de Chequeo para Induccién Especifica
Informe de Entrevista Post Induccién

CNO24A - Manual de Responsabilidades
CNO24A - Acta de Compromiso desarrollo de competencia
Acta entrega de elementos de proteccion personal
Liquidacién de vacaciones

Liquidacion de cesantias

Certificaciones de formacion

Ordenes de descuento

Solicitudes de permiso

Licencias no remuneradas

Licencias remuneradas

Certificados de votacion y/o jurados de votacion
Llamados de atencién

Comunicacion de retiro

Entrevista de retiro

Liquidacién de prestaciones sociales

CNO24A - Acta de entrega de puesto de trabajo

WU TUTUTUUTUUUUUTUUTUUUUTUTUUTUTUTUTU

CONVENCIONES

SERIES. SUBSERIES Y TIPOS NI¥EL DE

CODIGOS DOCUMENTALES TIEMPO DE RETENCION SOPORTE DTS DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO

CERUES AG - Archivo Gestion P - Documento CT - Conservacion Total
[Activo] Fisico C - Confidencial E - Eliminacion
Serie Subserie T AC - Archivo Central EL - Documento | - Uso Interno MID - Reprodu en un Medio técnico
y - [Inactivo) Electrdnico P - Piiblico [Microfilmacic gitalizacion)
5 - Seleccion

Cadigo Subseries

Instrucciones de la administracion de la

Departamento zerie o subserie documental
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ENTIDAD PRODUCTORA: CENTRAL DE INVERSIONES S.A.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: PRESIDENCIA
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA DE GESTION HUMANA Y MEJORAMIENTO CONTINUO - 1400

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
CENTRAL DE INVERSIONES S.A.

& CisA

COMPRA, VENTAY ADMINISTRACIGN DE ACTIVOS DEL ESTADO.
El aliado del Estado y de los colombianos.

TIEMPO DE

cODIGOS RETENCION SOPORTE Nivel de Seguridad | DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES z 2 PROCEDIMIENTO
Dep. | Serie | Subserie I E EL c| 1 PplcTt| E |mD] s
Gl 8
1400 17 INFORMES Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central
17 04 Informes de Administracion de Personal 1 4 | M/D| S |se selecciona un expediente completo por cada
Solici Outlook vigencia y por el tipo de informe, que involucre
olicitud L L
(PST) remuneracion con base en el cumplimiento de los
Informe .pdf objetivos, nombramientos de cargo y reconocimientos
o resultados, la muestra seleccionada se conservard|
en el repositorio de documentos electronicos,
garantizando  su integridad, disponibilidad |
confidencialidad.
1400 19 INVESTIGACIONES Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central
19 02 Investigaciones del Entorno de Talento Humano 1 19 C CT la disposicion final para la serie es de conservacion
Investigacién del Entorno de Talento Humano .pdf total, ya que es fuente para el desarrollo de
Benchmark del entorno .pdf investigaciones relacionadas con las herramientas y,
practicas innovadoras en la gestion del talento
humano de la Entidad. se conservara en el repositorio
de documentos electronicos garantizando su
integridad, disponibilidad y confidencialidad.

Departamento

CcODIGOS

Codigo

SERIES. SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

SERIES AG

Subseries

TIEMPO DE RETENCION

[Activo]
Serie  Subserie |, AC -
y - [Inactivo)

CONVENCIONES

Fisico
Archivo Central EL - Documento | - Uso Interno

Electronico P - Piblico

SOPORTE

HNIYEL DE

DISPOSICION FINAL

SEGURIDAD

Archivo Gestion F - Documento

CT - Conservacion Total

C - Confidencial E - Eliminacion

MID - Reprodu
[Microfilmacic
5 - Seleccion

gitalizacion)

en un Medio técnico

PROCEDIMIENTO

Instrucciones de la administracion de la
serie 0 subserie documental
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ENTIDAD PRODUCTORA: CENTRAL DE INVERSIONES S.A.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: PRESIDENCIA
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA DE GESTION HUMANA Y MEJORAMIENTO CONTINUO - 1400

CENTRAL DE INVERSIONES S.A.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

& CisA

COMPRA, VENTAY ADMINISTRACIGN DE ACTIVOS DEL ESTADO.
El aliado del Estado y de los colombianos.

cODIGOS ;;ﬁggi SOPORTE Nivel de Seguridad | DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES z 2 PROCEDIMIENTO
Dep. | Serie | Subserie 5 £ P EL cli|p]er| e |mo]s
Gl 8
1400 25 NOMINA 1 19 C M/D | S |Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central
No6mina P se selecciona un expediente completo teniendo en
Descuentos de némina P cuenta la némina de junio y diciembre porque
Informe de resumen de némina P evidencian la mayor y méas precisa cancelacién de
Novedades de némina p pdf, Outlook salarios y prestaciones de la Entidad. La muestra
(PST), xis seleccionada se digitalizarda garantizando  su
Pagos de Seguridad Social P -pdf integridad, disponibilidad y confidencialidad. La|
Planillas de pago por descuento P némina se administrara en el aplicatico HEINSOHN.
Incapacidades P .pdf
Comprobantes de pago .pdf
Conciliaciéon de Némina Outsourcing y Temporales Xls
1400 27 PLANES Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central,
27 17 Planes Individuales de Desarrollo 1 9 C CT se conserva de forma permanente por poseer valores|
Evaluacién de competencias .pdf para la investigacion en aspectos relativos al
Plan Individual de Desarrollo .pdf desempefio de los funcionarios de la Entidad. Del
mismo modo son fuente para investigaciones
histéricas sobre la ejecucién de los planes de
desarrollo del Talento Humano de la Entidad para
identificar el resultado o mejoramiento de los
funcionarios. La evaluacién de Competencias se
conserva en el fileserver.
1400 30 PROCESO DE SELECCION 1 1 C E Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central,
Requisicion de Personal Xls se elimina por perder valor paralas actividades del
Hoja de Vida P .pdf areay los procesos administrativosde la compafiia, asi
Pruebas Psicotécnicas P .pdf mismo los candidatos que fueron parte del proceso de
Informe de Seleccion P .pdf seleccion fueron descartados y no han generado un
vinculo laboral con la Entidad.

Codigo
Departamento

CcODIGOS

SERIES. SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

SERIES AG

Subseries

TIEMPO DE RETENCION

Archivo Gestion F - Documento
[Activo]
Serie  Subserie |, AC -

y - [Inactivo)

Archivo Central EL - Documento |

CONVENCIONES

HNIYEL DE

SCROETE SEGURIDAD

C - Confidencial E
- Uso Interno
P - Piblico

Fisico

Electronico

CT - Conserv
- Eliminacion
MID - Reprodu
[Microfilmacic

DISPOSICION FINAL

ion Total

gitalizacion)

5 - Seleccion

en un Medio técnico

PROCEDIMIENTO

Instrucciones de la administracion de la
serie 0 subserie documental
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CENTRAL DE INVERSIONES S.A. COMPRA, VENTAY ADMINISTRACION DE ACTIVOS DEL ESTADO.
\ El aliado del Estado y de los colombianos.
ENTIDAD PRODUCTORA: CENTRAL DE INVERSIONES S.A.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: PRESIDENCIA
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA DE GESTION HUMANA Y MEJORAMIENTO CONTINUO - 1400
< TIEMPO DE ) ) A
CODIGOS RETENCION SOPORTE Nivel de Seguridad | DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES =z 2 PROCEDIMIENTO
o
Dep. | Serie | Subserie I E P EL c I P lcT M/D
g | &
1400 32 PROCESOS DISCIPLINARIOS ADMINISTRATIVOS 1 19 C M/D Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central,
Pruebas P .pdf seleccionar una muestra representativa por cada afo|
Citacién a descargos P .pdf de produccién un 20% de la produccién documental,
Acta de descargos P .pdf teniendo en cuenta los niveles administrativos, la
Anexos P .pdf gravedady el tipo de falta cometida. Los documentos
Sanciones o llamados de atencién P .pdf sobrantes de la selecciéon se eliminan, la muestra
seleccionada se digitalizard garantizando  su
integridad, disponibilidad y confidencialidad. Circular
Normativa 024.
1400 35 PROGRAMAS Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central,
35 03 Programas de Formacién y Desarrollo 1 19 | M/D seleccionar una muestra representativa por cada afio
Solicitud de capacitacién Outlook de _p_roducaon un 10% de Ig,produccwn documental,
(PST) verificando que la seleccién corresponda a los|
Programa Xls Programas de Formacién que por norma superior son
CNO24A - Evaluacion de la Efectividad de los Programas de P doc de obligatorio cumplimiento en la Entidad y por el area|
Formacion - Colaborador ’ que lo solicitd (Presidencia, Vicepresidencias o Ia|
CNO24A - Efectividad de los Programas de Formacién - P doc Gerencia de Gestion Humana), los documentos|
Superior ’ restantes de este proceso se eliminan. La muestra
CNO24A - Registro de Asistencia a Actividades de Desarrollo P seleccionada se digitalizard  garantizando  su
integridad, disponibilidad y confidencialidad. Circular
ELABORADO POR: VALIDADO POR: APROBADO:
Julio César Rua Carlos Alberto Caballero Osorio Representante

CcODIGOS

Codigo
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IRON MOUNTAIN

SERIES. SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

SERIES AG

5 [Activo]
Serie  Subserie |, ’ AC
[Inactivo])

TIEMPO DE RETENCION

- Archivo Gestion P - Documento

Archivo Central EL - Documento |

Gerente

Comité Técnico Institucional de

Desarrollo Administrativo

CENTRAL DE INVERSIONES S.A

CONVENCIONES

HNIYEL DE

SCROETE SEGURIDAD

C - Confidencial E
- Uso Interno
P - Piblico

Fisico

Electronico

5 - Seleccion

DISPOSICION FINAL

CT - Conservacion Total
- Eliminacion

MID - Reproducir en un Medio técnico
[Microfilmacion-Digitalizacign)

CENTRAL DE INVERSIONES S.A

PROCEDIMIENTO

Instrucciones de la administracion de la
serie 0 subserie documental
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

& CisA

COMPRA, VENTAY ADMINISTRACIGN DE ACTIVOS DEL ESTADO.
El aliado del Estado y de los colombianos.

CODIGOS

Dep. | Serie | Subserie

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

TIEMPO DE

RETENCION SOPORTE

Nivel de Seguridad

DISPOSICION FINAL

EL C | P

GESTION
CENTRAL
o

CT E |MD]| S

PROCEDIMIENTO

APROBADO:

Ver 02 03/10/17

CcODIGOS

Codigo
Departamento

5i
Serie  Subserie |,

Vicepresidente Administrativo y Financiero
CENTRAL DE INVERSIONES S.A

SERIES. SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

SERIES AG
[Activo]

APROBADO:

TIEMPO DE RETENCION

- Archivo Gestion P - Documento

AC - Archivo Central EL - Documento |
[Inactivo])

Responsable Area de Archivo y Gestién Documental

CENTRAL DE INVERSIONES S.A

CONVENCIONES

HNIYEL DE

SCROETE SEGURIDAD

C - Confidencial E
- Uso Interno
P - Piblico

Fisico

Electronico

DISPOSICION FINAL

CT - Conservacion Total
- Eliminacion

MID - Reproducir en un Medio técnico
[Microfilmacion-Digitalizacign)

5 - Seleccion

PROCEDIMIENTO

Instrucciones de la administracion de la
serie 0 subserie documental




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
CENTRAL DE INVERSIONES S.A.

ENTIDAD PRODUCTORA: CENTRAL DE INVERSIONES S.A.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA DE GESTION HUMANA Y MEJORAMIENTO CONTINUO
OFICINA PRODUCTORA: JEFATURA DE BIENESTAR Y COMUNICACIONES INTERNAS - 1410

&Y clisAa

COMPRA, VENTAY ADMINISTRACION DE ACTIVOS DEL ESTADO.
El aliado del Estado y de los colombianos.

cODIGOS M SOPORTE Nivel de Seguridad | DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES z 2 PROCEDIMIENTO
Dep. | Serie | subserie 5 £ P EL cli|rpfer] e |wo
o 8
1410 02 ACTAS Finalizado el tiempo de retencion en el archivo|
02 06 Actas Comité de Convivencia 2 18 [ CcT M/D central, se conserva de forma permanentepor poseer
Citacion al Comité Outlook valores para la investigacion, como fuente para la|
(PST) realizacion de estudios sobre las quejas o situaciones
Acta de Constitucion P presentadas de conflicto laboral, los compromisos
Actas P asumidos por los funcionarios para la solucién de los
Evidencias P mismos, estadisticas de quejas, seguimiento a los
Reglamento Comité de Convivencia P casos y recomendaciones. Para facilitar su consultal
se reproduce por un medio técnico garantizando el
acceso a la informacién. Manual 018 de 2016.
Resolucion 652 de 2012 y 1356 de 2012. Estal
informacién es de consulta exclusiva de los
miembros del Comitpe vigente.
02 16 Actas Comité Paritario de Seguridad y Salud en el 2 18 I CcT M/D Finalizado el tiempo de retencion en el archivo|
1410 Trabaio COPASST central, se conserva de forma permanentepor poseer
Citacion al Comité Outlook valores para la investigaciéon en aspectos relativos a|
(PST) la Salud y Seguridad en el Trabajo en la Entidad Y]
Acta de Constitucion P refleja el cumplimiento de las obligaciones que le|
Actas P confiere la normatividad vigente en el Sistemal
Anexos P General de Riesgos Laborales. Para facilitar su
consulta se reproduce por un medio técnico
garantizando el acceso a la informacién. Manual 018
de 2016.
1410 04 CIRCULARES INSTITUCIONALES Culminado el tiempo de retenciéon en el archivo
04 01 Circulares Informativas 1 1 | E central se elimina ya que su contenido finaliza sus
Circulares Informativas Outlook valores primarios administrativos por cuanto su
(PST) contenido informativo ha perdido vigencia para la
entidad.
1410 17 INFORMES Finalizado el tiempo de retencién se elimina por ser
17 14 Informes de Medicion Clima Laboral 1 19 C E de soporte para determinar procedimientos |
Informes de Medicion Clima Laboral .odf acciones de gestion administrativa de la
dependencia, adicionalmente terminan sus valores
administrativos por cuanto, han cumplido su labor de
seguimiento y control para las actividades de la
Entidad.
1410 17 17 Informes de Riesgo Psicosocial 1 19 C CT M/ID Finalizado el tiempo de retencién en el archivo|
Consentimiento Informado P central, se conserva de forma permanente por
Cuestionarios de Medicion P poseer valores para la investigacién, como fuente
Informe Diaandstico de riesao Psicosocial P .pdf para la realizacion de estudios sobre la identificacion,
evaluacién, prevencion, intervencién y monitoreo
permanente de la exposicion a factores de riesgo
psicosociales de los funcionarios de la Entidad. Paral
facilitar su consulta se reproduce por un medio|
técnico garantizando el acceso a la informacion.
Circular Normativa 024 de 2015. Resolucién 1356 de
2012.
1410 19 INVESTIGACIONES Finalizado el tiempo de retencion en el archvo central
19 01 Investigaciones de Incidentes 1 19 | M/ID se selecciona un expediente completo por cadal
Reporte de Incidentes Outlook vigencia de los funcionarios que fueron pensionados|
(PST) por enfermedad laboral o por la gravedad del
Reporte de Accidentes de Trabajo Outlook accidente de trabajo. La muestra seleccionada se
(PST) digitalizara garantizando su integridad, disponibilidad
Reportes de Enfermedades de trabajo O(g[;?)k y confidencialidad. Manual 018 anexos 8y 9.
Reporte de Condiciones y actos inseguros Outlook
(PST)
Reporte ARL -pdf
MNO18A - Investiaacién de Incidentes P
Puebas p -pdf
Lecciones aprendidas -pdf
1410 24 MODELO EMPRESA FAMILIARMENTE RESPONSABLE - 1 9 | cT Finalizado el tiempo de retencion en el archivo|
EFR central, se conserva de forma permanente, ya que la
Diagnosticos EFR P .pdf informacion alli consignada permite adelantar la
Certificaciones P .pdf realizacion de investigaciones en la Entidad sobre
aspectos relacionados con las politicas, los objetivos,
mecanismos de seguimiento y medicién del modelo
de gestion EFR y su impacto en el Desarrollo
Institucional. Manual 15 "Implementaciéon Model EFR|
Empresa Familiarmente Responsable”.
1410 27 PLANES Finalizado el tiempo de retencién se elimina por ser|
27 04 Plan de Bienestar 1 4 | E de soporte para determinar procedimientos Y]
Plan Xs acciones de gestion administratva de la
Evidencias Actividades de Bienestar P .pdf dependencia, adicionalmente terminan sus valores
administrativos por cuanto, han cumplido su labor de|
seguimiento y control para las actividades de la|
Entidad.
1410 27 06 Plan de Comunicaciones Internas 1 4 1 E Finalizado el tiempo de retencién se elimina por ser|
Plan P .pdf de soporte para determinar procedimientos ]|




acciones de gestion administrativa  de  Iaf
dependencia, adicionalmente terminan sus valores|
administrativos por cuanto, han cumplido su labor de|
seguimiento y control para las actividades de la|

Entidad.
1410 27 08 Plan de Emergencia 2 18 E Finalizado el tiempod e retencién se elimina por ser|
MNO18A - Plan de Emergencia .pdf de seguimiento a la gestion de la dependencia,
Convocatoria a Brigadas de Emergencia Outlook adicionalmente terminan sus valores admln_lst_ratlvos
(PST) por cuanto, han cumplido su labor de seguimiento |
CNO24A - Registros de Capacitacion P control para las actividades de la Entidad. Decreto|
MNO18A - Planeacion y Ejecucion de Simulacros P 1072.
MNO18A - Informacién del personal para evacuacion P
1410 27 13 Plan de Sequridad v Salud en el Trabaio 2 18 M/D| S |Finalizado el tiempo de retencion en el archivo
Plan .pdf central, seleccionar por cada afio de produccion un
Cronograma de actividades Xls 10% de la produccion documental, verificando que la
Reqistros de asistencia de capacitaciones P seleccion corresponda a los Planes que involucren el
Informes de ausentismo Xls riesgo sobre las enfermedades bajo vigilancia
Informes de seqguridad y salud en el trabajo .pdf epidemioldgica, riesgos psicosociales y casos
MNO18A - Andlisis de Trabajo Sequro P relevantes que hayan ocurrido en el tiempo: los
MNO18A - Inspecciones Ambientales y de Seguridad y Salud P XIs documentos restantes de este proceso se eliminan.
en el Trabajo ) La muestra seleccionada se digitalizara garantizando
o . . Outlook su integridad, disponibilidad y confidencialidad.
Campaas de Promocion y Prevencién (PST) Decreto 1072 de 2015 y Circular Normativa 024 de|
Reglamento Interno de Trabajo P .pdf 2015.
Realamento de Hiaiene v Seauridad v Salud en el Trabaio P .pdf
ELABORADO POR: VALIDADO POR:
Julio César Rua Sandra Milena Zarate Representante
Profesional en Bibli C Jefe de Area Comité Técnico Institucional de
y Archivistica Desarrollo Administrativo
IRON MOUNTAIN CENTRAL DE INVERSIONES S.A CENTRAL DE INV ERSIONES S.A
APROBADO: APROBADO:
Vicepresid Administrativo y Financiero Responsable Area de Archivo y Gestién Documental

Ver 02 03/10/17
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ENTIDAD PRODUCTORA: CENTRAL DE INVERSIONES S.A.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA DE GESTION HUMANA Y MEJORAMIENTO CONTINUO
OFICINA PRODUCTORA: JEFATURA DE MEJORAMIENTO CONTINUO - 1420

CENTRAL DE INVERSIONES S.A.

&Y CIsA

COMPRA VENTAY ADMINISTRACION DE ACTVOS DEL ESTADC,
El aliado del Estado y de los colombianos.

CODIGOS Ao SOPORTE Nivel de Seguridad | DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES z 2 PROCEDIMIENTO
Dep. | Serie | Subserie 5 E P EL c | plct| E |mD
I
1420 04 CIRCULARES INSTITUCIONALES Cc CcT M/D Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central
04 02 Circulares Normativas 1 4 la disposicién final para la serie es de conservacion
Circulares Normativas .odf total, ya que establece las politicas y pr o
Andlisis de Impacto BSS;O:E para la administracion de los procesos de la entidad y|
o muestra su evolucion administrativa. La serie se
CNO16A - Memorando de Publicacion P .doc somete a la utilizacion de un medio técnico magnético
o electrénico (Microfilmacién, digitalizacién, copia de|
seguridad, repositorio o cualquier otro que garantice|
su integridad, disponibilidad y confidencialidad) con el
fin de preservar el documento para efectos de
consulta. La informacion electrénica se conserva en el
Banco de documentos intranet y en el aplicativo Zeus.
Circular Normativa 016.
1420 23 MANUALES INSTITUCIONALES Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central
23 01 Manual de Responsabilidad por Carao 1 19 Cc CcT M/D la disposicion final para la serie es de conservacion
Manual .pdf total, ya que es fuente para el desarrollo de estudios e
Perfil de Cargo .ndf investigaciones relacionadas con la planta de|
personal y los niveles de cargos de la entidad. Se|
conservard en el repositorio de documentos
electrénicos garantizando su integridad, disponibilidad
y confidencialidad. Repositorio de informacién Dhare
point.
1420 41 SISTEMA INTEGRADO DE GESTION - SIG Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central
41 01 SIG - Control de Producto o Servicio no Conforme 1 4 I CcT M/ID la informacion es conservada de forma permanente|
MNO13A - Control de Producto o Servicio no Conforme Xls como evidencia del proceso de calidad de la entidad,
de la misma forma por es patrimonio de la institucion
porque muestra su evolucién institucional, la|
informacién se conserva en las copias de seguridad
de los servidores en el aplicativo ISOLUCION, en la|
intranet mediante en una copia de seguridad. Manual
13.
1420 41 02 SIG - Procesos Institucionales 1 4 I CT M/D Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central
Caracterizacion de Procesos del SIG .ndf la informacion es conservada de forma permanente|
Procedimientos del proceso .ndf como evidencia del proceso de calidad de la entidad,
MNO13A - Registro de Indicadores de Proceso BD de la misma forma por es patrimonio de la institucién
MNO13A - Hoja de Vida Indicador Proceso BD porque muestra su evolucién institucional, la|
CNO16A - Solicitud de elaboracién, modificacién o eliminacion BD informacién se conserva en las copias de seguridad
de documentos del SIG de los servidores en el aplicativo ISOLUCION, en la|
intranet mediante en una copia de seguridad. Manual
13.
1420 0 03 SIG N f’rograma de Auditorias al Sistema Integrado de 1 4 | M/D Finalizado el tiempo de retgncwén en el archivo central
Gestion se selecciona un expediente completo por cada
Programa de Auditoria SIG .ndf vigencia y por tipo de informe teniendo en cuenta
Consolidado de Informe de Auditoria SIG .odf aquellos que reflejan los procesos auditados de las|
Informe de Auditoria SIG .odf areas misionales de la Entidad, la muestra]
seleccionada se conservard en el repositorio de|
documentos electrénicos garantizando su integridad,
disponibilidad y confidencialidad. La informacién se|
conserva en Isolucion modulo mejoramiento.
1420 41 04 SIG - Sistema de Gestion Ambiental 1 4 I CcT M/ID Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central
Procedimientos .odf la informacién es conservada de forma permanente
Programas Ambientales .odf como evidencia del proceso de calidad de la entidad,
MNO13A - Matriz Aspectos Impactos Ambientales Xls de la misma forma por es patrimonio de la ir 6
MNO13A - Matriz Requisitos Legales S&SO y Ambientales Xls porque [nues&va su_evolucin _institucional, 1
informacion se conserva en las copias de seguridad
Bitacora de Residuos Sélidos por dependencia Xls de los servidores en el aplicativo ISOLUCION, en la
intranet mediante en una copia de seguridad. Manual
13.
1420 41 05 SIG - Sistema de Seauridad v Salud en el Trabaio 1 4 I CcT Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central,
Procedimientos .odf se conserva de forma permanente ya que la|
Proaramas de Vigilancia Epidemioléaica .ndf informacién alli consignada permite la realizacion de|
Programas de Gesti6n del SGSST .odf estudios estadisticos sobre los accidentes de trabajo,
MNO18A - Cronoarama de Actividades SGSST Xls enfermedades laborales y el ausentismo de la Entidad
Indicadores de monitoreo y medicién del SGSST .odf a lo largo del tiempo, y evidencia la aplicacion de los|
Informes de Gestion del SGSST .ndf aspectos relacionados con la politica, requisitos,
MNO18A - Matriz de Peligros y Riesgos Administrativos Xls planeacién y evaluacion del SGSST de la Entidad. Se|
MNO18A - Matriz de Peliaros v Riesqos Operativos Xls conservard en el repositorio de documnetos|
MNO18A - Profesiograma por Cargo CISA Xls electrénicos garantizando su integridad, disponibilidad
MNO18A - Matriz de elementos de proteccion personal Xls y confidencialidad. Manual 018
1420 41 06 SIG - Sistema Intearado de Gestion 1 4 | CcT M/ID Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central
Politica Intearal SIG .ndf la informacién es conservada de forma permanente
Obijetivos Integrales SIG .odf como evidencia del proceso de calidad de la entidad,
Mapa de Procesos del SIG .ndf de la misma forma por es patrimonio de la ir 6
Manual SIG .odf porque muestra su evolucién institucional, la|
Informe de Gestion del SIG .ndf informacion se conserva en las copias de seguridad
MNO13A - Matriz Indicadores de Procesos .odf de los servidores en el aplicativo ISOLUCION, en la|
Reuaistros de asistencia de capacitaciones SIG P intranet mediante en una copia de seguridad. La
Reevaluacion de Proveedores Criticos se conserva en
el aplicativo Zeus. Manual 13.
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CENTRAL DE INVERSIONES S.A.

&Y CclisA

COMPRA, VENTA Y ADMINISTRACIGN DE ACTIVOS DEL ESTADO.
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CODIGOS ;'EET“QZ%?)'; SOPORTE Nivel de Seguridad | DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES z 2 PROCEDIMIENTO
Dep. | serie | Subserie 5 £ P EL cl i ] e ]er MID
5 8
1500 13 ESTUDIOS Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central,
13 02 Estudios de Negocios de Arrendamiento de Software 1 5 | M/D se seleccionara una muestra representativa del 20%, se
CN123A - Ficha Técnica Andlisis del Cliente P seleccionan estudios realizados con entidades publicas
Concepto de Viabilidad Juridica P y de acuerdo a la cuantia manejada con la Entidad.
Acuerdo de Confidencialidad P Para facilitar su consulta se reproduce por un medio
Informes de valoracion P técnico garantizando el acceso a la informacién. Se
Ofertas P elimina el resultante de la seleccion teniendo en cuenta
Respuesta de la Oferta P que estos estudios no concuyen en Convenios 0
Respuesta de la No Viabilidad del Negocio P Contratos.
Para los Negocios que concluyan en Convenios 0|
contratos, los documentos deben reposar en la
Gerencia Juridica como soporte de todo el proceso
contractual.
1500 13 03 Estudios de Negocios de Bienes Muebles 1 5 | M/D Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central,
CN123A - Ficha Técnica Analisis del Cliente P se seleccionara una muestra representativa del 20%, se
Concepto de Viabilidad Juridica P seleccionan estudios realizados con entidades publicas
Acuerdo de Confidencialidad P y de acuerdo a la cuantia manejada con la Entidad.
Lista de Chequeo de Bienes Muebles P Para facilitar su consulta se reproduce por un medio
Ofertas P técnico garantizando el acceso a la informacién. Se
Respuesta de la Oferta P elimina el resultante de la seleccion teniendo en cuenta
Respuesta de la No Viabilidad del Negocio P que estos estudios no concuyen en Convenios 0
Contratos.
Para los Negocios que concluyan en Convenios 0|
contratos, los documentos deben reposar en la
Gerencia Juridica como soporte de todo el proceso
contractual.
1500 13 04 Estudios de Negocios de Cartera 1 5 | M/D Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central,
CN123A - Ficha Técnica Andlisis del Cliente P se seleccionard una muestra representativa del 30%, se
Concepto de Viabilidad Juridica P seleccionan estudios realizados con entidades publicas
Acuerdo de Confidencialidad P y aquellos de mayor cuantia de la cartera. Para facilitar,
Solicitud de Ficha técnica y documentos de valoracion P su consulta se reproduce por un medio técnico

CONVENCIONES

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

NIYEL DE

SEGURIDAD DISPOSICION FINAL

CODIGOS TIEMPO DE RETENCION SOPORTE FPROCEDIMIENTO

SERIES AG

CT - Conservacion Total
C - Confidencial E - Eliminacidn
M!D - Reproducir en un Medio técnico
[Microfilmacidn-Digitalizacion]
5 - Seleccidn

- Archivo Gestion F - Documento
[Activo) Fisico

AC - Archivo Central EL - Documento | - Uso Interno
[Inactivo) Electronico P - Piblico

Instrucciones de la administracion de la

Departamento serie o subserie documental
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
CENTRAL DE INVERSIONES S.A.

&Y CclisA
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TIEMPO DE

CODIGOS RETENCION SOPORTE Nivel de Seguridad DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES z 2 PROCEDIMIENTO
Dep. | serie | Subserie 5 £ P EL cl i ]e]cr| e |mp|s
5 8
CN123A - Ficha Técnica para Valoracién de Negocios - p garantizando el acceso a la informaciéon. Se elimina el
Compra Cartera resultante de la seleccién teniendo en cuenta que estos|
Titulos Valores P estudios no concuyen en Convenios o Contratos.
Informes de Valoracion P
Ofertas P Para los Negocios que concluyan en Convenios o)
Respuesta de la Oferta P contratos, los documentos deben reposar en la
Respuesta de la No Viabilidad del Negocio P Gerencia Juridica como soporte de todo el proceso
contractual.

1500 13 05 Estudios de Negocios de Fideicomisos 1 5 | M/D S |Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central,
CN123A - Ficha Técnica Andlisis del Cliente P se seleccionard una muestra representativa del 20%, se
Concepto de Viabilidad Juridica P seleccionan estudios realizados con entidades publicas
Acuerdo de Confidencialidad P y aquellos de mayor cuantia. Para facilitar su consulta|
Solicitud de Ficha técnica y documentos de valoracion P se reproduce por un medio técnico garantizando el
CN123A - Ficha Técnica para Valoracién de Negocios - p acceso a la informacién. Se elimina el resultante de la
Compra Cartera seleccion teniendo en cuenta que estos estudios no
Contrato de Fideicomiso P concuyen en Convenios o Contratos.

Certificado de Tradicion y Libertad P

Declaraciones de Renta P Para los Negocios que concluyan en Convenios 0|
Informes de Gestion P contratos, los documentos deben reposar en la
Avallios P Gerencia Juridica como soporte de todo el proceso
Estados Financieros P contractual.

Certificaciones P

Relacién de Ingresos P

Relacién de Gastos P

Relacion de Deudas P

Anexos de Fideicomiso P

Informes de Valoracion P

Ofertas P

Respuesta de la Oferta P

Respuesta de la No Viabilidad del Negocio P

CODIGOS

Departamento

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

SERIES AE -

[Activo)

AC -

[Inactivo]

CONVENCIONES

TIEMPO DE RETENCION

SDPDRTE MIVEL DE

DISPOSICION FINAL

SEGURIDAD

Archivo Gestion P - Documento

Fisico
Archivo Central EL - Documento |
Electronico

C - Confidencial E
- Uso Interno
P - Piblico

CT - Conservacion Total
- Eliminacidn

[Microfilmacidn-Digitalizacion]
5 - Seleccidn

M!D - Reproducir en un Medio técnico

FPROCEDIMIENTO

Instrucciones de la administracion de la
serie o subserie documental
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OFICINA PRODUCTORA: VICEPRESIDENCIA DE SOLUCIONES PARA EL ESTADO - 1500

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CENTRAL DE INVERSIONES S.A.

&Y CclisA

COMPRA, VENTA Y ADMINISTRACIGN DE ACTIVOS DEL ESTADO.
El aliado del Estado y de los colombianos.

CODIGOS iMoo SOPORTE Nivel de Seguridad | DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES z 2 PROCEDIMIENTO
Dep. | serie | Subserie 5 £ P EL cl i ]e]cr| e |mp|s
5 8
1500 13 06 Estudios de Negocios de Inmuebles 1 5 | M/D | S |Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central,
CN123A - Ficha Técnica Andlisis del Cliente P se seleccionara una muestra representativa del 30%, se
Concepto de Viabilidad Juridica P seleccionan estudios realizados con entidades publicas
Acuerdo de Confidencialidad P y aquellos de mayor cuantia del inmueble. Para facilitar,
Solicitud de Ficha técnica y documentos de valoracion P su consulta se reproduce por un medio técnico
CN123A - Ficha Técnica para Valoracion de Negocios - p garantizando el acceso a la informacion. Se elimina el
Compra Inmuebles resultante de la seleccién teniendo en cuenta que estos|
Avallos P estudios no concuyen en Convenios o Contratos.
Certificados de Tradicion y Libertad P
Certificaciones de Uso de Suelo P Para los Negocios que concluyan en Convenios o
Certificacion de Bien de Interés Cultural P contratos, los documentos deben reposar en la
Escrituras P Gerencia Juridica como soporte de todo el proceso
Contratos de comodato P contractual.
Contratos de arrendamiento P
Certificacion de Pago de Impuestos P
Certificacion de Pago de Servicios Publicos P
Certificacion de Pago de Administracion P
Informes de Valoracion P
Ofertas P
Respuesta de la Oferta P
Respuesta de la No Viabilidad del Negocio P
1500 27 PLANES Culminado el tiempo de retencién, se conserva de
27 16 Planes de Enajenacion Onerosay Movilizacion de Activos 1 9 | cT M/D forma permanente el soporte papel por poseer valores,
para la investigacion en el campo de la gestion de
Comunicacion Informatica del ambito de aplicacion P activos publicos, como fuente para realizar estudios
Planes de enajenacion onerosa P .pdf econdmicos sobre los bienes inmuebles fiscales de la
Respuesta de la Entidad P .pdf nacion que han sido vendidos o transferidos y estudios
Listado de inmuebles a enajenar P -pdf, .doc, estadisticos que involucren la informacién inmobiliaria
Xls, .ppt del estado, ademas de reflejar la memoria institucional
Anexos P de la entidad. Para facilitar su consulta se reproduce por
un medio técnico garantizando el acceso a |la
informacion.

CODIGOS

Departamento

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

SERIES AE -

[Activo)
AC -
[Inactivo]

CONVENCIONES

TIEMPO DE RETENCION

SDPDRTE MIVEL DE

DISPOSICION FINAL

SEGURIDAD

Archivo Gestion P - Documento
Fisico

Archivo Central EL - Documento |
Electronico

C - Confidencial E
- Uso Interno
P - Piblico

CT - Conservacion Total
- Eliminacidn

[Microfilmacidn-Digitalizacion]
5 - Seleccidn

M!D - Reproducir en un Medio técnico

FPROCEDIMIENTO

Instrucciones de la administracion de la
serie o subserie documental
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL o CISR
El aliado del Estado y de los colombianos.
ENTIDAD PRODUCTORA: CENTRAL DE INVERSIONES S.A.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: PRESIDENCIA
OFICINA PRODUCTORA: VICEPRESIDENCIA DE SOLUCIONES PARA EL ESTADO - 1500
CODIGOS ;'EET“QZ%?)'; SOPORTE Nivel de Seguridad | DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES z 2 PROCEDIMIENTO
Dep. | serie | Subserie 5 £ P EL cl i ]e]cr| e |mp|s
& 5
1500 36 PROYECTOS Culminado el tiempo de retencién, se conserva de
36 02 Proyectos de Disefio Lineas de Negocios 1 9 (o] CT forma permanente como parte de la memoria]
Solicitud BD ZEUS institucional de la Entidad por ser documentos que
Ficha de Servicios Xls reflejan la gestion misional y su contenido informativo|
Modelo de Disefio de Nueva Linea de Negocio .pdf puede ser utlizado en estudios sobre temas|
Concepto de Disefio .pdf relacionados con la estructura de los negocios y el
CN123A - Ficha de Informacién basica para el disefio de Xls, impacto que estos pudieron tener en el sector publico,
Concepto Juridico de Viabilidad .pdf de la misma forma reflejan el objeto social de la Entidad
Concepto Técnico .pdf como Unico colector publico del Estado. Para facilitar su
Concepto de Gestion Humana .pdf consulta se reproduce por un medio técnico
Estudios de Mercado .pdf garantizando el acceso a la informacion. Circular
Matriz de Riesgos Xls Normativa 123. La informacién electronica se conserva
Manuales de Nuevas Lineas de Negocio .pdf en el repositorio SharePoint
Tarifa de servicios .pdf
Propuestas u Ofertas de Proveedores P .pdf
Actas de Reuniones de Proveedores P .pdf
Informe de Resultados Pruebas Piloto .pdf

CONVENCIONES

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS MNIYEL DE

cODIGOS DOCUMENTALES TIEMFO DE RETENCION SOPORTE SEGURIDAD DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO

SERIES AG - Archivo Gestidn P - Documento CT - Conservacion Total

[Activo) Fisico C - Confidencial E - Eliminacion
AC - Archivo Central EL - Documento 1 - Uso Interno M!D - Reproducir en un Medio técnico
[Inactivo) Electronico P - Piblico [Microfilmacidn-Digitalizacion]

5 - Seleccidn

Instrucciones de la administracion de la

Departamento serie o subserie documental
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ENTIDAD PRODUCTORA: CENTRAL DE INVERSIONES S.A.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: PRESIDENCIA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
CENTRAL DE INVERSIONES S.A.

OFICINA PRODUCTORA: VICEPRESIDENCIA DE SOLUCIONES PARA EL ESTADO - 1500

&Y CclisA

COMPRA, VENTA Y ADMINISTRACIGN DE ACTIVOS DEL ESTADO.
El aliado del Estado y de los colombianos.

TIEMPO DE ) . .
CcODIGOS RETENCION SOPORTE Nivel de Seguridad DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES = 2 PROCEDIMIENTO
o)
Dep. | serie | Subserie 5 £ P EL cl i ]e]cr| e |mp|s
5 8
1500 36 03 Proyectos de Gestidn de Activos Publicos 1 5 | M/D | S [Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central,
CN123A - Ficha Técnica Analisis del Cliente P se seleccionara una muestra representativa del 20%,
Concepto de Viabilidad Juridica P teniendo en cuenta los proyectos relacionados con el
Acuerdo de Confidencialidad P objeto social de la Entidad. Para facilitar su consulta se
Informes de valoracion P reproduce por un medio técnico garantizando el acceso
Ofertas P a la informacion. Se elimina el resultante de la seleccion
Respuesta de la Oferta P teniendo en cuenta que estos estudios no concuyen en
Respuesta de No. Viabilidad del Negocio P Convenios o Contratos.
Comunicacién de Portafolio de Servicios P .pdf
Comunicacién de Movilizacién de activos P .pdf
ELABORADO POR: VALIDADO POR: APROBADO:
Julio César Rua Hernan Pardo Botero Representante
Profesional en Bibliotecologia Vicepresidente Comité Técnico Institucional de
y Archivistica Desarrollo Administrativo
IRON MOUNTAIN CENTRAL DE INVERSIONES S.A CENTRAL DE INVERSIONES S.A
APROBADO: APROBADO:

Vicepresidente Administrativo y Financiero

CENTRAL DE INVERSIONES S.A
Ver 02 03/10/17

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS

CODIGODS DOCUMENTALES

SERIES

> _  Subs
Serie Subserie Tip

Codigo
Departamento

Responsable Area de Archivo y Gestién Documental

CENTRAL DE INVERSIONES S.A

CONVENCIONES

NIYEL DE

TIEMPO DE RETENCION SEGURIDAD

SOPORTE

AG -
[Activo)
AC -
[Inactivo]

Archivo Gestion P - Documento

Fisico C - Confidencial
Archivo Central EL - Documento | - Uso Interno
Electronico P - Piblico

DISPOSICION FINAL

CT - Conservacion Total
E - Eliminacidn
MID - Reprod
[Microfilmacidn-Digitalizacion]
5 - Seleccidn

r en un Medio técnico

FPROCEDIMIENTO

Instrucciones de la administracion de la
serie o subserie documental




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: CENTRAL DE INVERSIONES S.A.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: vicepresidencia de soluciones para el estado
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA DE PROYECTOS ESPECIALES - 1510

CENTRAL DE INVERSIONES S.A.

s CisAa

COMPRA, VENTA Y ADMINISTRACION DE ACTIVOS DEL ESTADO.
El aliado del Estado y de los colombianos.

CODIGOS TIEMPO DE RETENCION SOPORTE S':;Vﬁ‘g:d DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES z 2 PROCEDIMIENTO
Dep. | Serie| Subserie 5 E P EL cli|p]ct MD | s
6 8
1510 | 06 CONCEPTOS Finalizado el tiempo de retencion en el archivo
06 05 Conceptos Técnicos 1 10 C M/D | S |central, se seleciona el 10% del total de la
Solicitud P Outlook produccién anual, teniendo en cuenta el tema
(PST) requerido como concepto. Esta documentacion
Concepto P pdf formara parte de la memoria institucional de la|
Anexos P pdf Entidad. La muestra seleccionada se digitalizarg
garantizando su integridad, disponibilidad 'y
confidencialidad para futura consulta.
1510 09 CONTRATOS Corresponde a los contratos de los inmuebles que
09 02 Contratos de Arrendamiento 1 20 [} M/D | S |no son propiedad de la Entidad y son generados a|
CNO92A - Acta de Iclusion de Inmuebles al Convenio P partir de la ejecucion de los convenios de cuentas en
CNO092A - Solicitud de Arrendamiento - Convenio P participacion. Finalizando el tiempo de retencién en
Extractos Bancarios P el archivo central, seleccionar una muestra
Certificado Laboral P representativa del 20% por cada afio de produccién
Certificado de Ingresos vy retenciones P de esta serie, verificando que la seleccion,
Declaracién de Renta P corresponda a los contratos de inmuebles de interés
Estados Financieros P patrimonial y cultural de la nacién, a los contratos de|
Certificados de Existencia v representacién Leqal P mayor cuantia y los contratos suscritos con personas
CNO92A - Contrato de Arrendamiento Local Legal P juridicas. La muestra seleccionada de digitalizara
CNO92A - Contrato de Arrendamiento Vivienda Urbana P garantizando su integridad, disponibilidad y|
CNO92A - Contrato de Arrendamiento Inmueble Rural P confidencialidad. Los documentos restantes de este
CNO92A - Contrato de Arrendamiento Eventos P proceso se eliminan.
CNO92A - Contrato de Arrendamiento Comercial P
Inmuebles en Puerto
CNO092A - Acta de Recibo de Inmueble Incluido al P
Convenio de Cuentas
CNO92A - Acta de Entrega de Inmueble Arrendado P
Cuentas en Participacion
Nota de cesién P
Otrosi P
Facturas P
Consignacién de canones P
Estados de Cuenta P
Estado de servicios P
Derechos de Peticion P
Respuesta a derechos de peticion P
CNO092A - Andlisis de Arriendos P
CNO092A - Comunicacion Aviso de Renovacion de Contrato P
de Arrendamiento
CNO092A - Presentacion para aprobacién de cambio o P
suscripcién de nuevo contrato de arrendamiento
Acta de entrega del Inmueble P
CNO092A - Presentacion para Refinanciacion Canones P
Pendientes
Acta de liquidacion del Contrato P
1510 10 CONVENIOS 2 8 | M/D | S |Finalizado el tiempo de retencién en el archivo
10 01 Convenios de Cuentas en Participacion P central, seleccionar una muestra representativa por
Convenio de Cuentas en Participacion cada afio de produccion un 20% de la produccién
Acta de entrega del inmueble P documental, verificando que la  seleccién
Cesion del contrato o Modificaciones P corresponda a los convenios de mayor cuantia por
Otro si P tener un impacto financiero para la Entidad. La|
Informe de Visita Ocular P muestra seleccionada se digitalizara garantizando su;
Actas de Entrega P integridad, disponibilidad y confidencialidad. Los
Formulario de Actualizacién de datos P documentos restantes este proceso se eliminan.
Certificaciones P Codigo de Comercio articulo 207. Circular Normativa
Autorizaciones P 92
Cotizaciones P
Estados de Cuenta
Facturas P
Consignaciones P
Informes de gestion P
Derechos de Peticion P
1510 10 02 Convenios de Interoperatividad Sistema de Gestion de | CcT Culminado el tiempo de retencién, se conserva de
Activios forma permanente el soporte papel y electrénico por
Convenios de Interoperatividad Sistema de Gestion de P pdf poseer valores para la investigacion en el campo de
Activios la gestion de activos publicos y como fuentes para
Protocolos P pdf realizar estudios econémicos relacionados con los
Acuerdo de Nivel de Servicios P pdf bienes inmuebles y retorno econémicode los activos;
Documento Técnico P pdf publicos de la nacion.
Actas del Convenio P pdf
1510 27 PLANES 1 2 | [} Culminado el tiempo de retencion, se conserva de
27 05 Plan de Comercializacion forma permanente el soporte papel y electrénico por|
Estrategias de Comercializacion .doc.pdf poseer valores para la investigacion en el campo de|
Informes de Sequimiento .doc.pdf la gestion de activos publicos y como fuentes para
Politicas de Comercialicién de Zonas Francas .doc.pdf realizar estudios econémicos relacionados con la
Anexos .doc.pdf comercializaciéndel portafolio correspondiente a las
zonas francas.
1510 | 36 PROYECTOS 1 9 1 M/D | S [Finalizado el tiempo de retencién en el archivo
36 06 Proyectos de Soluciones de Activos central, seleccionar una muestra representativa por
Actas P pdf cada afio de produccion un 20% de la produccion



Cronograma del Proyecto P pdf documental, verificando que la  seleccién

Informes de Gestion de sequimiento P pdf corresponda a los proyectos de mayor cuantia ya

Oficios Remisorios P que estos generan un impacto financiero para la|

Anexos P pdf Entidad. La muestra seleccionada se digitalizaral
garantizando su integridad, disponibilidad |
confidencialidad. Los documentos restantes este
proceso se eliminan.

1510 40 SISTEMA DE INFORMACION DE GESTION DE 1 9 pler Culminado el tiempo de retencién, se conserva de|
ACTIVOS - SIGA forma permanente por poseer los valores para la|
Informes del Sistema de Informacion de Gestion de -pdf, .pdf, investigacion en el campo de la gestion de activos
Activos Requerimientos de Informacién P Outook publicos y como fuentes para realizar estudios

- ®sn econémicos relacionados con los bienes inmuebles
Respuesta a requerimientos P ‘podj;laﬂ' y el retorno econémico de los activos publicos de Ia|
(PST) nacioén
Oficios Remisorios pdf, .pdf,
P Outlook
(PST)
Manual del SIGA pdf
Levantamiento de Requerimientos pdf
ELABORADO POR: VALIDADO POR: APROBADO:
Julio César Rua Hernan Pardo Botero Representante
Profesional en Bibliotecologia Vicepresidente Comité Técnico Institucional de
y Archivistica Desarrollo Administrativo
IRON MOUNTAIN CENTRAL DE INVERSIONES S.A CENTRAL DE INV ERSIONES S.A
APROBADO: APROBADO:
Vicepresid Ad rativo y Fi o Responsable Area de Archivo y Gestién Documental

Ver 02 03/10/17

CENTRAL DE INVERSIONES S.A

CENTRAL DE INVERSIONES S.A



TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: CENTRAL DE INVERSIONES S.A.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: PRESIDENCIA
OFICINA PRODUCTORA: VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS - 1600

CENTRAL DE INVERSIONES S.A.

&P CIsA

COMPRA, VENTA Y ADMINISTRACION DE ACTIVOS DEL ESTADO.
El aliado del Estado y de los colombianos.

CcopIGOS TIEMPO DE RETENCION SOPORTE Nivelde | ) spOSICION FINAL
Seguridad
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES z 2 PROCEDIMIENTO
Dep. | Serie| Subserie 5 E P EL cli|Jplct|E|MD]S
6 8
1600 | 02 ACTAS Finalizado el tiempo de retencion se produce la
02 Actasa Comité de Vicepresidencia de Negocios Inmuebles 1 10 (o} CcT M/D informacion utilizando un medio técnico para
Citacion a Comité Outlook garantizar el acceso a la informacién y se conserva
(PST) el soporte papel por poseer valores histéricos como
CNOB69A - Acta de Comité P testimonio de las decisiones que se toman
CNOG69A - Presentacion Casos Varios a Comité de referentes a la comercializacién y venta de activos|
Vicepresidencia inmuebles, la ejecucion de las funciones asignadas
Anexos documentales P por las Circulares Normativas y la Junta Directiva y
refleja la memoria institucional de la Entidad.
Circular Normativa 69.
1600 02 Actas Comité de Vicepresidencia Negocios Cobranza 1 20 C CcT M/D Finalizado el tiempo de retencion se produce lal
Citacién Comité Outlook informacion utilizando un medio técnico paral
(PST) garantizar el acceso a la informacién y se conserva
CN100A - Acta de Comité P el soporte papel por poseer valores histéricos como
Anexos documentales P testimonio de las decisiones que se toman para el
cumplimiento de las politicas de normalizacion Y]
recaudo de cartera de la Entidad. La ejecucién de|
las funciones asignadas por las Circulares
Normativas y reflejar la memoria institucional de la
entidad. Circular Normativa 100.
ELABORADO POR: VALIDADO POR: APROBADO:
Julio César Rua Nubia Esperanza Correa Mejia Representante
Profesional en Bibliotecologia Vicepresidente (E) Comité Técnico Institucional de
y Archivistica Desarrollo Administrativo
IRON MOUNTAIN CENTRAL DE INVERSIONES S.A CENTRAL DE INVERSIONES S.A
APROBADO: APROBADO:

Ver 02 03/10/17

Vicepresidente Administrativo y Financiero
CENTRAL DE INVERSIONES S.A

Responsable Area de Archivo y Gestién Documental
CENTRAL DE INVERSIONES S.A



TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: CENTRAL DE INVERSIONES S.A.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA DE COBRANZA Y OTROS ACTIVOS - 1610

CENTRAL DE INVERSIONES S.A.

&P CisA

COMPRA, VENTA Y ADMINISTRACIGN DE ACTIVOS DEL ESTADO.
El aliado del Estado y de los colombianos.

CODIGOS TIEMPO DE RETENCION SOPORTE S':;Vﬁ‘gzd DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES z 2 PROCEDIMIENTO
Dep. | Serie| Subserie 5 E P EL cli|Jplct|E|MD]S
8 3
1610 09 CONTRATOS Culminado el tiempo de retencién, se conserva de
09 03 Contratos de Cesi@n Titulo de Compraventa de fgrma premanente y se digitaliza la inforchién con
Derechos de Crédito 1 20 C CT M/D fines de preservacion y consulta garantizand su
Propuesta P intyegridad, disponibilidad y confidencialidad, toda
declaracion de origen de fondos vez que la informacién alli consignada permite
Céamara de Comercio documentar la politca de cobranzas y |la|
Cédula de Ciudadania normalizacion de las obligaciones de la Entidad.
Solicitud persona natural o juridica mediante la venta de derechos de credito o litigiosos!
Contrato De Cesién Titulo De Compraventa De Derechos en el cumplimiento de su labor misional.
De Crédito
Cesion de Obligaciones
1610 17 INFORMES Finalizado el tiempo de retencién se elimina porque:
17 03 Informes Crediticio a Centrales de Riseao 1 4 pierde sus valores administrativos por cuanto, han
Informe Xls | E cumplido su labor de seguimiento y control para la
Reudistro de solicitudes CINFIN v Datacrédito xls dependencia.
1610 | 17 12 Informes de Cobranza 1 3 [} CcT Culminado el tiempo de retencion, se conserva de
Informes EL forma permanente en el repositorio de documentos
Indicadores de Recaudo EL electrénicos garantizando su integridad,
Anexos EL disponibilidad y confidencialidad, toda vez que la
informacién alli consignada permite adelantar|
estudios de tipo econdémico sobre la compra y
administracion de cartera de Entidades Publicas y la|
normalizacién de las obligaciones financieras de la
Nacién, del mismo el contenido de los documentos;
es de utilidad y uso del Ministerio de Hacienda,
ademas de reflejar la memoria institucional de la|
entidad.
1610 15 HISTORIALES 1 9 C M/D | S |Finalizado el tiempo de retencién en el archivo!
15 03 Historiales de Cliente de Cartela central, se dispone seleccionar por cada afio de|

CN100A - Solicitud Persona Natural

CN100A - Solicitud Persona Juridica

Ficha de negocio

CN100A - Declaracién de Origen de Bienes y Fondos
Autorizaciones

Cédula de ciudadania o NIT

Desprendible de némina o comprobante de pago
Formato de reestructuracion

Solicitud modificacién de garantias

Formato aplicacion de pagos

Avallo

Pdliza de sequros

Contratos de cesién

Cartas de aprobacion

Declaracién de renta

Balance fiscal

Estado de pérdidas y ganancias

Estados financieros proyectados

tarieta profesional del Contador o Revisor Fiscal
Informacién financiera de socios

Certificado de inaresos v retnciones

Formato de persona natural

Certificacién laboral

Extractos bancarios

Plan de pagos

Consignacién por pago de honorarios a abogados
Paz y salvo del abogado

Certificacion de no existencia de embargo

Paz y salvo del cliente

Certificado de existencia y representacion legal
Certificado de tradicion v libertad

Reformas de la sociedad

Reporte del proceso juridico

Concepto juridico

Derecho de peticién

Evaluacion de cartera

Declaracién de origen de fondos

Consulta CINFIN v lista clinton

Copia de pagaré

Formato de cancelacién de pagaré

Poderes otorgados por deudores

Escritura de costitucion de hipoteca
Resoluciones

Acuerdo de acreedores Ley 550

Pagaré

e e Bine B vl v i v Bie B v B v i v Biw B v e v i v v B v v i v v B v w e v v B o v e v B v B o B o e v B v B o e o e v B v B v e o B v B o v v B v B v B v B v B v |

produccién documental los expedientes de los|
clientes que hayan suscitado impacto econdmico
dentro del recaudo de la cartera de la entidad y
también aquellos cuyo cobro se haya ejecutado por|
via juridica. La muestra selecionada se digitalizara
garantizando su intagridad, disponibilidad;
confidencialidad. Los documentos restantes de este
proceso se eliminan.




Titulos valores

CN100A - Carta Negociacion Propuesta

CN100A - Carta de Aplazamiento Propuesta

CN100A - Reporte proceso juridico

CNOB5A - Calificacion para Persona Natural

CNOB5A - Calificacion para Persona Juridica

CNOB65A - Callificacién para Entidades Territoriales y
Descentralizadas

CNO97A - Minuta de Transferencia de Dominio

CN100A - Solicitud Reestructuracion

CN100A - Carta Aprobacién Reestructuracion Mediante
Habito de Pado

CN100A - Reestructuraciones Créditos CISA

CN100A - Ficha presentacion de negocios Cartera Masiva
CN100A - Cesion de Credito Y- O Litigios Persona Natural
CN100A - Cesion de Credito Y- O Litigios Persona
Juridica.

CN100A - Cesién de CISA a Otro

CN100A - Informacion Cliente Cartera Incoder

CN100A - Cartera Aprobacién con opci6n de
Readauisicion

CN100A - Contrato de Arrendamiento con Opcién de
Readquisicién

CN100A - Minutua de Daci6én en paga con Opcion de
Readauisicion

CN100A - Comunicacién Cliente

CN100A - Lista de chequeo para reestructuracién Persona
Natural

CN100A - Lista de chequeo para reestructuracion Persona
Juridica

CN100A - Carta Aprobacién Reestructuracion

CN100A - Lista de chequeo reestructuracion con Nuevo
Pagaré

CN100A - Novedad Garantias

CN100A - Novedad Clientes

CN100A - Aprobacién Dacuon en Pado

CN100A - Lista de chequeo para dacién persona natural
CN100A - Lista de chequeo para daci6n persona Juridica

CN100A - Lista de chequeo Documentos Requeridos para
Facilidades de Pago

CN100A - Carta de Aprobacién Acuerdos de Pago
CN100A - Carta de Aprobacién De Descuento Especial
para el paqo total de Obligacién Incoder

CN111A - Documento de Aceptacion y conocimiento de
términos v declaracién oriaen de fondos

CNOO5A - Paz y Salvo

CNOO5A - Comunicacién Cliente Cartera

CNOO5A - Comunicacion Venta de Activos

CN100A - Carta Paz y Salvo Cancelada

CN100A - Carta Paz v Salvo Normalizada
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1610

36
36

04

PROYECTOS
Proyectos de Gestién de Cobranza
Proyecto

EL

Culminado el tiempo de retenciéon se elimina el
soporte electronico por perder valor para las
actividades del area y los procesos administrativos!
de la compaiia, ademas de no poseer valores
legales, técnicos, contables e histéricos que|
ameriten su conservacion.

1610

42

SUBASTAS ELECTRONICAS DE BIENES MUEBLES
Actas de Inicio

items para subasta

Avallios

Cotizaciones

CN115A - Lista de chequeo, entrega de informacion de
bienes muebles

Solicitud de Venta

Autorizacion de venta

Términos de Adhesién

Cronograma de la Subasta

Cédula de Ciudadania

Registro Unico Tributario

Certificado de Camara de Comercio

Certificacion de Pago de Soportes de sequridad social
Carta de Intencion de participacion en subasta electronica

Inscripcion de cuentas - subastas
Certificado de conocimientos en el uso de plataformas de
subastas

declaracion de Origen de Fondos
Poder a terceros

Consignaciones

Acta de inicio v cierre de subasta
Informes del Proceso de Subasta
Facturas

Actas de Adjudicacion

Minuta de Contrato de Compraventa
Actas de Entrega

Requerimientos

Oficios remisorios

19

o

pdf
Xls
pdf
pdf

pdf

pdf
pdf
pdf
pdf
pdf
pdf
pdf
pdf

pdf
pdf
pdf

pdf
pdf
pdf
pdf
pdf
pdf
pdf
pdf
pdf
Outlook
(PST)
Outlook
(PST)

TT T VU

T 0o

M/D | S |Finalizado el tiempo de retencién en el archivo!

central, se dispone seleccionar por cada afio de
produccién documental los expedientes de los|
clientes que hayan suscitado impacto econémico de
la entidad y la entidad que subasto la mayor cuantia
de bienes muebles subastados. La muestra
selecionada se digitalizard garantizando  su|
intagridad, disponibilidad confidencialidad. Los
documentos restantes de este proceso se eliminan.

ELABORADO POR:

lulin Cécar Riia

VALIDADO POR:

APROBADO:

Inca Cunartinn Garria

Ranracantanta
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Profesional en Bibliotecologia Gerente Comité Técnico Institucional de
y Archivistica Desarrollo Administrativo
IRON MOUNTAIN CENTRAL DE INVERSIONES S.A CENTRAL DE INVERSIONES S.A
APROBADO: APROBADO:
Vicepresidente Administrativo y Financiero Responsable Area de Archivo y Gestién Documental
CENTRAL DE INVERSIONES S.A CENTRAL DE INVERSIONES S.A

Ver 02 03/10/17



TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
CENTRAL DE INVERSIONES S.A.

ENTIDAD PRODUCTORA: CENTRAL DE INVERSIONES S.A.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA DE INMUEBLES - 1620

&P CisA

COMPRA, VENTA Y ADMINISTRACIGN DE ACTIVOS DEL ESTADO.
El aliado del Estado y de los colombianos.

CODIGOS

Dep.

Serie | Subserie

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

TIEMPO DE RETENCION

SOPORTE

Nivel de
Seguridad

DISPOSICION FINAL

GESTION
CENTRAL

CcT

M/D

PROCEDIMIENTO

1620

09
09 02

CONTRATOS

Contrato de Arrendamiento

Acta de entrega de inmueble

Extractos Bancarios

Certificado Laboral

Volante de Pago

Certificado de Ingresos v retenciones

Certificado de tradicion v Libertad

Declaracion de Renta

Estados Financieros

Certicado de Existencia v representacion Leqgal
Contrato

CNO092A - Contrato de Mandato de Administracién de
Contratos de Arrendamiento

CNO92A - Contrato de Arrendamiento Local Comercial
CNO92A - Contrato de Arrendamiento Vivienda Urbana
CNO92A - Contrato de Arrendamiento inmueble Rural
CNO92A - Contrato de Arrendamiento Eventos
CNO92A - Contrato de Arrendamiento Comercial
Nota de cesion

Otrosi

Facturas

Consignacion de Canones

Estados de Cuenta

Estado de servicios

Derechos de Peticion

Respuestas a derechos de peticion

CNO092A - Andlisis de Arriendos

CNO92A - Comunicacion Aviso de Renovacion de Contrato
de Arriendamiento

CNO092A - Presentacion para aprobacion de cambio o
suscripcién de nuevo contrato de arriendamiento
Acta de entrega de inmueble

Acta de liquidacion del contrato

[
N
o

T TUVUVUVUVUUVUVUVUVUUUOUVOUTDU U DTOUUVUOUVUUUTOTO

o

T T

M/D

Corresponde a los contratos de los inmuebles que
S |son propiedad de la Entidad. Finalizando el tiempo,
de retencién en el archivo central, seleccionar una
muestra representativa por cada afio de procucion,
un 20% de la produccién documental, verificando
que la seleccién corresponda a los contratos,
suscritos con personas juridicas. La muestral
selecionada se gitalizara garantizando su integridad,
disponibilidad y confidencialidad. Los documentos;
restantes de este proceso se eliminan. Circular
Normativa 92.

1620

15
15 02

HISTORIALES

Historial de Adscripcién Avaluadores

CNO31A - invitacién a Avaluadores

Listado de requisitos

Carta de presentacion

Portafolio de servicios

Inscripcion al registro nacional de avaluadores
Certicado de Existencia y representacion Legal

Registro Unico Tributario

Declaraciones juramentadas

Afiliacion y pagos E.P.S, A.F.P. y parafiscales
Certificaciones

Cédigo de Etica Interno Lonia

CNO31A - Evaluacion para la Adscripcion de las Lonjas.
CNO31A - Carta de Autorizacién Para Adscripcion Como
Avaluador

CNO31A - Carta de Autorizacion Para Adscripcion Como
Avaluador Para Los Inmuebles de Propiedad y/o
Administrados de CISA

CNO31A - Evaluacion de Gestion de Lonjas y Avaluadores
Adscritos - Resultados Consolidados

CNO31A - Bitacora de Indicador de Calidad

CNO31A - Bitacora de Solicitud y Entrega de Avalios

Corresponde a los contratos de los inmuebles que;
son propiedad de la Entidad. Finalizando el tiempo!
de retencién en el archivo central, seleccionar una
muestra representativa por cada afio de procucién
un 20% de la produccién documental, verificando!
que la seleccion corresponda a las adscripciones de|
lonjas que hallan tenido mayor cantidad de
solicitudes de avallos y se eliminaran las
adscripciones de lonjas que no hallan tenido;
solicitudes de avaltios. Circular Normativa 031.

1620

15 04

Historial de Inmuebles

Escritura publica de Dacién

Escritura publica de remate

Escritura publica de compra venta

Acto Administrativo

Copia Auto de Adjudicacion

Escritutra de dacion en pago

CNO70A - Autorizacion de la entidad originadora del
funcionario que entrega inmueble trnasferido a CISA
CNO70A - Lista de chequeo recibo de Documentacion de
inmuebles

CNO70A - Acta de recibo fisico de inmueble y / o posesion
material del inmueble y constancia de inspeccion ocular

CNO70A - Acta de recibo fisico de lotes

CNO70A - Entrega de inmueble procedente de cartera
CNO092A - Acta de recibo fisico de vivienda (casa -
apartamento)

CNO92A - Control de Recaudos y Orden de Factura
CNO85A - Lista de chequeo entrega de informacién de los
inmuebles provenientes de convenios o compra
Estados de deuda de servicios publicos

Paz y Salvo de Impuesto Predial

Nota de cesion

Avaluo comercial del inmueble

Esatado de cuenta de valorizacién e impuestos

Acta de entrega del arrendador anterior

Rendicion de cuentas

T TTUTUVUVUTUTTUO

o

o

WMUVUVTVTUVUVTU U U T TT

M/D

S |Finalizado el tiempo de retencién en el archivo
central, seleccionar una muestra representativa por
cada afio de produccion un 20% de la produccién
documental, verificando que la  seleccion,
corresponda a los inmuebles de interés cultura y]
patrimonial para la Nacién y de mayor valor para la
Compafiia. La muestra seleccionada se digitalizara|
garantizando su integridad, disponibilidad 'y
confidencialidad. Los documentos restantes de este
proceso se eliminan.




Paz y salvo de comisiénes fiduciarias

Acuerdos de pago firmados con terceros

Recibos de pago de servicios plblicos

Casion de los poderes de los procesos juridicos

Acta de comité fiduciario

Resumen de pagos del impuesto predial

Formularios de pagos de impuestos

Paz y salvo de administracion

Boletin de nomenclatura

Orden judicial

Certificado de tradicion v libertad

Reglamento de propiedad horizontal

Poder a representante leaal para firma escrituras

Céamara y comercio de la entidad receptora

Certificacion de pagos

Certificacion de la documentacion entregada
Comunicacién v solicitud de ley 546

Contrato original de opcién de readquisicion

Contratos v otrosis originales

Cesion de derechos fiduciarios

Cesién del contrato o Modificaciones

Contrato de arrendamiento

CNO70A - Certificacion de Valores a Cancelar por Concepto
de Cuotas de Administracion de inmuebles

CNO70A - Pago de cuotas de Administrcién de Inmuebles
CNO70A - Exclusién de Inmuebles (Pago de Cuotas de
Administracion por listado)

CNO70A - Solicitud de certificaciones de valores a cancelar
por concepto de cuotas de administracion

CNO70A - Solicitud de Retiro de Lineas Telefénicas
CNO70A - Carta de solicitud de prescripcién de impuesto
predial

CNO70A - Carta de solicitud de prescripcién de
administraciones

CNO70A - Conformidad para la presentacion del servicio de
aseo

CNO70A - Lista de nombres e Identificacién del Personal y
Supervisores de Viailancia.

CNO70A - Valoracion De Vigilancia

CNO70A - Evaluacion del servicio de Viailancia

CNO70A - Plantilla de Informacién y Verificacion del Estado
del Inmueble v Servicios Publicos.

CNO70A - Plantilla de Novedades de Control de Viailancia.
CNO70A - Plan de Reparacién, obras y mantenimiento
CNO70A - Acta de Visitas Inmuebles del Inventario
CNO70A - Visita realizada a inmueble invadido u ocupado
Acta de Comité de Asuntos Inmobiliarios

CNO31A - Carta de solicitud para realizar Avaltio

CNO31A - Carta de solicitud de avalo cartera

CNO31A - Check List - Control de Contenidos Avallios
CNO31A - Reporte de Avaltiop

CNO31A - Anélisis Comparativo de Avallios
Levantamiento topogréfico de lote

CNOB85A - Noticia sobre intentos de perturbacion a la
posesion

CNO85A - Queja por intentos de perturbacion a la posesion

CNOB85A - Noticia de Ocupacion de Hecho

CNO85A - Querella por lanzamiento por Ocupacion de
Hecho

CNO85A - Querella de Amparo al Domicilio

CNO85A - Declaracion Extrajuicio Ante Notario

CNOB85A - Carta de Entrega de Negocios al abogado externo

CNO85A - Carta de Entrega de Vigilancia Judicial al
Abogado Externo

CNO85A - Autorizacion para vigilancia judicial

CNO85A - Solicitud de elaboracién de Minutas al Abogado
Externo

CNO85A - Honorarios o reembolso

CNO85A - Ficha de Escrituracion

CNO85A - Informe de Saneamiento

CNO97A - Instrucciones de Remate

CNOO5A - Comunicacién Venta de Activos

CNOO5A - Paz y Salvo

CNO69A - Oferta Comercial para Compra de Inmueble
CNOB69A - Registro de Ofertas Recibidas

CNO69A - Carta de Respuesta al Cliente Oferta Aprobada
CNOB9A - Carta de Respuesta al Cliente Oferta Negada
(Cuando se Presenta una sala Oferta)

CNO69A - Acta de Entrega de Inmuebles

CNOB69A - Presentacion de Nuevos propietarios

CNO69A - Solicitud de Devolucién de Dinero.

CNOB69A - Carta Solicitud de Entrega de Cheque.
CNO69A - Documento de Cesién de Posicién Contractual
del Comprador.

CNOB69A - Solicitud de Cambio de Posiciéon Contractual
CNO69A - Certificacion de pagos de ventas de inmuebles
CNOB69A - Declaracion Jurada Articulo 50 Ley 789/2002
Persona Juridica

CNO69A - Promesa de Compraventa

CNO69A - Memorial de Cesion de Derechos Litigiosos.
CNO69A - Paqare

CNOB9A - Carta instrucciones del pagaré

CNO69A - Escritura PUblica de Compraventa con Hipoteca
CNO69A - Apertura de Créditos Inmuebles

CNOB9A - Reporte de Pagos

CNO69A - Solicitud de Modificaciones de Forma de pago
CNO69A - Reporte Causacion Intereses Condiciones de
Pago por Inmuebles

CNO69A - Carta de Aprobacion Venta con Hipoteca
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1620

17
17

10

INFORMES

Informe de Auditorias Documentales de Inmuebles
CNO70 - Revision de informacién administrativa y técnica en
carpetas de inmuebles v aplicativo de apovo

Informe de Auditorias

xls

Es un documento de carécter informativo que
contiene el resultado de la revisién de la informacion
administrativa y técnica minima que reposa en los
expedientes de los inmuebles, conforme a la
normatividad interna y que debe coincidir con lal




ingresada en el aplicativo de administraciéon de
inmuebles, la Gerencia de inmuebles genera notas
de mejora al coordinador de Inmuebles de la
Sucursal, luego de tomar las acciones respectivas Y|
una vez finalizado el tiempo de retencion en el
archivo central, la subserie se elimina, ya que pierde
valores sus administrativos por cuanto han cumplido
su labor de seguimiento y control. Circular Normativa
070

1620 17 23 Informes Técnicos 1 4 | M/D | S |Finalizado el tiempo de retencién en el archivo!
Ficha de negocio P central, seleccionar una muestra representativa por|
Informe de avaliio P cada afio de produccién un 20% de la produccion:
Avallos P documental, verificando que la  seleccién
Informe del bien rural o urbano P corresponda a los informes de bienes inmuebles de
interés cultura y patrimonial para la Nacion. La]
muestra seleccionada se digitalizara garantizando su;
integridad, disponibilidad y confidencialidad.
ELABORADO POR: VALIDADO POR: APROBADO:
Julio César Rua Alejandra Osorio Representante
Profesional en Bibliot Gerente de Inmuebles (E) Comité Técnico Institucional de
y Archivistica Desarrollo Administrativo
IRON MOUNTAIN CENTRAL DE INVERSIONES S.A CENTRAL DE INVERSIONES S.A
APROBADO: APROBADO:

Ver 02 03/10/17

Vicepresidente Administrativo y Financiero
CENTRAL DE INVERSIONES S.A

CENTRAL DE INVERSIONES S.A

Responsable Area de Archivo y Gestién Documental



TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: CENTRAL DE INVERSIONES S.A.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA SUCURSALES - 1630

CENTRAL DE INVERSIONES S.A.

&P clisAa

COMPRA, VENTAY ADMINISTRACIGN DE ACTIVOS DEL ESTADO.
El aliado del Estado y de los colombianos.

CODIGOS TIEMPO DE RETENCION SOPORTE S':;Vﬁ‘g:d DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES z 2 PROCEDIMIENTO
Dep. | Serie| Subserie 5 E P EL cli|p]ct M/D
6 8
1630 | 02 ACTAS Finalizado el tiempo de retencion se produce la
02 03 Actas Comité de Cobranza Sucursales 1 9 | CcT M/D informacién utilizando un medio técnico para
Citacion a Comité Outlook garantizar el acceso a la informacién y se conserva
(PST) el soporte papel por poseer valores histéricos como
Acta P testimonio de las decisiones que se toman para el
Anexos P ejercicio de la entidad, la ejecucién de las funciones
y politicas para la normalizacién y recaudo de
cartera asignadas por la normalizacién y recaudo de|
cartera asignadas por las Circulares Normativas y|
reflejar la memoria institucional de la entidad. para
facilitar su consulta se reproduce por un medio
técnico garantizado el acceso a la informacion.
Circular Normativa 100.
1630 02 08 Actas de Comité de Inmuebles 1 9 X X X Culminado el tiempo de retencion, se conserva de
Citacion a Comité Outlook forma permanente el soporte papel ya que su
(PST) contenido informativo permite la realizacién de
CNO69A - Acta de Comité P investigaciones de tipo historico sobre las ofertas
Anexos P presentadas para la venta de los inmuebles que han
sido aprobadas o rechazadas con base en sus
atribuciones y los inmuebles comercializados por la
Entidad. Para facilitar su consulta se reproduce por
un medio técnico garantizando el accceso a la
informacion. Circular Normativa 69
1630 02 11 Actas Comité de Seguimiento Jefatura Juridica 1 9 | cT M/D Finalizado el tiempo de retencion se reprodice lal
Sucursales informacién utilizando un medio técnico paral
Citacion a Comité Outlook garantizar el acceso a la informacioén y se conserva
(PST) el soporte papel por poseer valores histéricos toda
CNO097 - Acta de Comité de Seguimiento Jefatura Juridica p vez que la informacion a Ili consignada es fuente de
Sucursales informacioén para la realizacién de investigaciones
Anexos P sobre la gestion de los abogados adscritos en la
judicializacion de las obligaciones y actividades
conexas a la recuperacion de cartera, por lo cual
refleja la memoria institucional de la entidad, asi
como la ejecicion de las funciones asignadas por las!
Circulares Normativas. Circular 097 de 2015 anexo
014.
1630 03 CAJA MENOR 1 9 | La serie Caja Menor no posee valores secundarios,
Solicitud de Caja Menor pdf ya que la mayoria de la informacién consignada en
Aprobacioén de Caja Menor pdf los documentos, como por ejemplo los
Resolucién de asignacion de caja menor P comprobantes de egresos y la plantilla de reembolso
Solicitud de asignacion de recursos P pdf son consolidados en los informes de ejecucion
Comprobante de egreso pdf presupuestal, asi como los libros o aplicativos de
Planilla de reembolso pdf contabilidad que se consolidan anualmente de forma
CNO61A - Acta de Arqueo Cajas Menores P detallada mostrando todos y cada uno de los
movimientos financieros de la eEntidad, ajustandose
a las normas que rigen el manejo de la ejecucién
presupuesta. Al finalizar sus valores primarios la
subserie puede ser eliminada, segun lo establecido
por la ley 962 de 2005 Art. 28
1630 09 CONTRATOS Corresponde a los contratos de los inmuebles que
09 02 Contratos de Arrendamiento 2 8 | M/D son administrados por las Sucursales. Finalizado el
Acta de entrega del inmueble P tiempo de retencion en el archivo central,
Extractos Bancarios P seleccionar una muestra representativa por cada
Certificado Laboral P afio de produccion un 40% de la produccion
Volante de Pago P documental, inmuebles arrendados de interes
Certificado de Ingresos y retenciones P cultural y patrimonial para la Nacién, contratos de
Certificado de tradicion y Libertad P mayor cuantia y los contratos susctritos con personas
Declaracion de Renta P juridicas. La muestra selecionada se digitalizara
Estados Financieros P garantizando su integridad, disponibilidad 'y
Certicado de Existencia y representacion Legal P confidencialidad. Los documentos restantes de este
Contrato P proceso se eliminan. Circular Normativa 92.
CNO092A - Contrato de Mandato de Administracién de P
Contratos de Arrendamiento
CNO92A - Contrato de Arrendamiento Local Comercial P
CNO092A - Contrato de Arrendamiento Vivienda Urbana P
CNO92A - Contrato de Arrendamiento inmueble Rural P
CNO92A - Contrato de Arrendamiento Eventos P
CNO092A - Contrato de Arrendamiento Comercial P
Inmuebles en Puerto
Nota de cesion P
Otrosi P
Facturas P
Consignacién de Canones P
Estados de Cuenta P
Estado de servicios P
Derechos de Peticion P
Respuestas a derechos de peticion P
CNO92A - Andlisis de Arriendos P
CNO092A - Comunicacién Aviso de Renovacién de Contrato P
de Arriendamiento



CNO092A - Presentacion para aprobacion de cambio o P
suscripcién de nuevo contrato de arriendamiento
Acta de entrega del inmueble P

1630 09 12 Ordenes de Servicio 1 9 E Finalizado el tiempo de retencién se elimina por ser
CNO44A - Requerimiento y justificacion para Orden de P de soporte para determinar procedimientos ]
Servicio acciones de gestion administrativa de la
Disponibilidad de afectacion de recursos (DAR) P BD ZEUS dependencia, adicionalmente terminan sus valores
Sondeo de Mercado P administrativos por cuanto, han cumplido su labor de
CNOO1A - Evaluacion vy Seleccion del Proveedor P seguimiento y control para las actividades de la
CNO44A - Lista de Chequeo Ordenes de Servicio P Entidad
Cotizaciones P
Oferta P
Hoia de vida del Contratista
Cédula de Ciudadania
Redistro Unico Tributario P
Certificado de Camara de Comercio P
Certificado de Existencia y Representacion Legal P
Pagos de seguridad social P
Certificacién de Parafiscales P
Certificado de pago de Salud y Pension P
Responsables Fiscales P
Pantallazo Deudor CISA P
Lista de Lavado de Activos P
Pantallazo Validacion Hoja de Vida Persona Natural p
SIGEP
Consultas de control P
CNO44A Orden de servicio P
Adicién P
MNO18 - Andlisis de Trabajo Sequro P
CNOO1A - Reevaluacion de Proveedores Criticos P xls

1630| 15 HISTORIALES 1 9 M/D | S [Finalizado el tiempo de retencién en el archivo

15 05 Historiales Red de Inmobiliarios central, seleccionar una muestra representativa por
CNOG69A - Carta de invitacion a Nuevos Inmobiliarios P cada afio de produccion un 10% de la produccién
CNOG69A - Carta de inscripciéon como Inmobiliarios P documental, verificando que la  seleccién
Cédula de Ciudadnia P corresponda a los inmobiliarios que hayan tenido
Registro Unico Tributario P tenido un mayor resultado de la venta frente al
Actualizacién de datos proveedores CISA P avallio entre el 85% y mayor a 120% aquellos que
Certificado de Antecedentes Penales P hayan vendido un nimero importante de inmuebles.
Certificado Judicial P La muestra seleccionada se digitalizara garantizando
Certificaciones Comerciales P su integridad, disponibilidad y confidencialidad. Los
Resumen de Experiencia Inmobiliaria P documentos restantes de este proceso se eliminan.
Declaracién Juramentada P Circular Normativa 069.
Actualizacién de datos proveedores cisa P
Resolucién de declaracién como grandes contribuyentes P
v/o autoretenedores
Comprobante de Aportes de salud v pensién P
Certificado de Existencia y Representacion Legal P
Cédula de Ciudadania Representante Legal de La P
Sociedad
Solicitud Pensional P
CNO69 - Instructivo para la red de inmobiliarios de Central P
de Inversiones S.A.
ELABORADO POR: VALIDADO POR:
Julio César Rua Nubia Esperanza Correa Mejia Representante
Profesional en Bibli logi: Gerente Comité Técnico Institucional de
y Archivistica Desarrollo Administrativo
IRON MOUNTAIN CENTRAL DE INVERSIONES S.A CENTRAL DE INVERSIONES S.A
APROBADO: APROBADO:
Vicepresid Administrativo y Fi iero Responsable Area de Archivo y Gestién Documental

Ver 02 03/10/17

CENTRAL DE INVERSIONES S.A

CENTRAL DE INVERSIONES S.A




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
CENTRAL DE INVERSIONES S.A.

ENTIDAD PRODUCTORA: CENTRAL DE INVERSIONES S.A.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS
OFICINA PRODUCTORA: JEFATURA DE SERVICIO INTEGRAL AL USUARIO - 1640

&P cisAa

COMPRA, VENTA Y ADMINISTRACION DE ACTIVOS DEL ESTADO.
El aliado del Estadoy de los colombianos.

CcopIGOS TIEMPO DE RETENCION SOPORTE Nivelde | ) spOSICION FINAL
Seguridad
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES = 2 PROCEDIMIENTO
Q
Dep. | Serie| Subserie 5 E P EL cli|plct|E]|MD
6 8
1640 | 17 INFORMES Finalizado el tiempo de retencion en el archivo
17 2 Informe Cliente Oculto 1 1 E central la subserie se elimina, por perder valor y
CNOO5A - Diccionario Cliente Oculto xls | vigencia para las actividades del rea y los procesos
Informe del proceso evaluado pdf administrativos de la compafiia por cuanto se han
Soporte de Socializacion Outlook tomado las acciones correctivas. asi mismo es un
(PST) documento de caracter informativo y operativo.
Circular Normativa 005.
1640 17 15 Informes de Peticiones, Queias v Reclamos 3 2 | E Finalizado el tiempo de retencion en el archivo
CNOO5A - Encuesta de Satisfaccion Clientes Xls central la subserie se elimina, por perder valor y
Informe de satisfaccion clientes ppt vigencia para las actividades del area y los procesos
CNOO5A - Encuesta de Satisfaccion Front P administrativos de la compafiia por cuanto se han
Tabulacién Encuestas Xls tomado las acciones correctivas, asi mismo es un
Informe de Peticiones, Quejas y Reclamos pdf documento de caracter informativo y operativo.
Indicadores xls Circular Normativa 005.
1640 17 26 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y SUGERENCIAS - 1 4 | CT Culminado el tiempo de retencién, se conserva
PORS permanentemente dado que las peticiones, quejas o
- pdf. reclamos que se suscitan pueden ser soporte para|
Solicitud O;‘;U_I?k procesos legales de la Entidad por lo cual se pueden
( df) activar de nuevo estos requerimientos y se requiere;
Eili)%uses? i6n Cl NO CISA pdf la trazabilidad de la informacién. Del mismo modo!
- Comunicacién Clientes pdf los casos reflejados en los documentos es fuente de|
//:nexosd b ficad P p consulta para otras entidades y para la ciudadania y|
cuse de recibo correo certificado para futuros requerimientos de entes de control. la
informacién se conserva en e aplicativo Zeus.
Circular Normativa 005.
ELABORADO POR: VALIDADO POR: APROBADO:
Julio César Rua Cristian Bravo Representante
Profesional en Bibliotecologia Jefe de Servicio Integral al Ciudadan Comité Técnico Institucional de
y Archivistica Desarrollo Administrativo
IRON MOUNTAIN CENTRAL DE INVERSIONES S.A CENTRAL DE INV ERSIONES S.A
APROBADO: APROBADO:
Vicepresidente Administrativo y Financiero Responsable Area de Archivo y Gestién Documental
CENTRAL DE INVERSIONES S.A CENTRAL DE INVERSIONES S.A

Ver 02 03/10/17



TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: CENTRAL DE INVERSIONES S.A.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: PRESIDENCIA
OFICINA PRODUCTORA: VICEPRESIDENCIA JURIDICA - 1700

CENTRAL DE INVERSIONES S.A.

&P CIsA

COMPRA, VENTAY ADMINISTRACION DE ACTIVOS DEL ESTADO,
El aliado del Estadoy de los colombianes.

CODIGOS TIEMPO DE RETENCION SOPORTE S':'g"j“g:d DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES z 2 PROCEDIMIENTO
Dep. | Serie| Subserie 5 E P EL cli|Jplct|E|MD]S
6 8

1700 | 02 ACTAS Finalizado el tiempo de retencion en el archivo
02 01 Actas Comité Comercial y de Operacines 1 4 (o} CcT M/D central la serie se conserva totalmente, ya que
Citacion a Comité Outlook adquiere valores secundarios como prueba de las
(PST) decisiones tomadas en el Comité Asesor Comercial
Acta P y de Operaciones, formalidad de las disposiciones,
Anexos P sugerencias, acuerdos y compromisos asumidos. La
Honorarios P serie se somete a las utilizacién de un medio técnico
magnético o electrénico reconocido que garantice su;
reproduccion exacta (Microfilmacion - Digitalizacion)
con el fin de preservar fisicamente el documento!

para efectos de consulta.
1700 02 02 Actas de Comité de Auditoria 1 4 C CT M/D Finalizado el tiempo de retencion en el archivo
Citacién a Comité Outlook central la serie se conserva totalmente, ya que
(PST) adquiere valores secundarios como prueba de las
Acta P decisiones tomadas en el Comité Asesor de
Anexos P Auditoria, formalidad de las disposiciones,
Honorarios P sugerencias, acuerdos y compromisos asumidos. La
serie se somete a las utilizacién de un medio técnico
magnético o electrénico reconocido que garantice su
reproduccion exacta (Microfilmacion - Digitalizacion),
con el fin de preservar fisicamente el documento!

para efectos de consulta.
1700 | 02 15 Actas Comité Financiero v de Riesaos 1 4 [} CcT M/D Finalizado el tiempo de retencion en el archivo
Citacion a Comité Outlook central la serie se conserva totalmente, ya que
(PST) adquiere valores secundarios como prueba de las
Acta P actuaciones y evidencia de las decisiones tomadas
Anexos P en la Junta Directiva, formalidad de las
Honorarios P disposiciones, sugerencias, acuerdos y
compromisos asumidos. La serie se somete a las
utilizacion de un medio técnico magnético o
electrénico  reconocido  que  garantice  su
reproduccion exacta (Microfilmacion - Digitalizacion),
con el fin de preservar fisicamente el documento

para efectos de consulta.
1700 02 18 Acta Comités Conjunto Financiero, Comercial y 1 4 c cT M/D Finalizado el tiempo de retencion en el archivo
Auditoria central la serie se conserva totalmente, ya que
Citacion a Comité Outlook adquiere valores secundarios como prueba de las de|
(PST) las decisiones tomadas en el Comité Cojunto
Acta P Financiero y Comercial, formalidad de las
Anexos P disposiciones, sugerencias, acuerdos y
Honorarios P compromisos asumidos. La serie se somete a las|
utilizacion de un medio técnico magnético o
electrénico  reconocido  que  garantice  su
reproduccion exacta (Microfilmacién - Digitalizacion ),
con el fin de preservar fisicamente el documento

para efectos de consulta.
1700 | 02 20 Actas de Asamblea de Accionistas 1 4 Cc CcT M/D Finalizado el tiempo de retencion en el archivo
Carta Circular de Citacion a Asamblea P central la serie se conserva totalmente, ya que
Acta P adquiere valores secundarios como prueba de las|
Poder de Delegacién P actuaciones y evidencias de las decisiones tomadas
Anexos P en la Junta Directiva, formalidad de las
disposiciones, sugerencias, acuerdos y
compromisos asumidos. La serie se somete a las
utilizacion de un medio técnico magnético o
electrénico  reconocido que  garantice  su
reproduccion exacta (Microfilmacién - Digitalizacion ),
con el fin de preservar fisicamente el documento

para efectos de consulta.
1700 02 22 Actas de junta Directiva 1 4 C CT M/D Finalizado el tiempo de retencion en el archivo
Citacion a Junta Directiva Outlook central la serie se conserva totalmente, ya que
(PST) adquiere valores secundarios como prueba de las
Acta P actuaciones y evidencias de las decisiones tomadas
Honorarios P en la Junta Directiva, formalidad de las
Designaciones de Miembros de Junta P disposiciones, sugerencias, acuerdos y
Aceptacion de Miembros de Junta P compromisos asumidos. La serie se somete a las|
Carta de Renuncia de Miembros P utilizacion de un medio técnico magnético o
Extractos de Acta junta P electrénico  reconocido que  garantice  su
Certificaciones P reproduccion exacta (Microfilmacion - Digitalizacion )
Anexos P con el fin de preservar fisicamente el documento!

para efectos de consulta.
1700 20 LIBRO DE ACCIONISTAS 1 4 P C CT Finalizado el tiempo de retenciéon en el archivo
Libro central el soporte fisico de la serie documental se
Conserva toalmente ya que evidencia el valor de los|
accionistas. La serie se somete a la utilizacion de un
medio técnico magnético o electrénico




reconocidoque garantice su reproduccién exactal
(Microfilmacién - Digitalizaciéon) con el fin de|
garantizar su conservacion para efectos de consulta.

1700

36
36

07

PROYECTOS
Provectos Normativos Gubernamentales

Solicitud

Proyecto normativo
Concepto
Anexos

Outlook
(PST)

T TUVTU

M/ID

Finalizado el tiempo de retencién en el archivo
central la serie se Conserva toalmente, ya que
adquiere valores secundarios como prueba del
origen legal que se dio en la normativa que regula la
entidad y su contenido permite la investigacién sobre|
las actividades misionales que han sido
formalizadas a nivel gubernamentaly que en virtud
de su objeto social debe cumplir la Entidad y ha sido
solicitada por el Ministerio de Hacienda. La serie se|
somete a la utilizacion de un medio técnico
magnético o electrénico reconocidoque garantice su;
reproduccion exacta (Microfilmacion - Digitalizacion)
con el fin de preservar fisicamente el documento!
para efectos de consulta.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
CENTRAL DE INVERSIONES S.A.

ENTIDAD PRODUCTORA: CENTRAL DE INVERSIONES S.A.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: VICEPRESIDENCIA JURIDICA
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA JURIDICA DEL NEGOCIO - 1710

& CISA

COMPRA, VENTAY ADMINISTRACION DE ACTIVOS DEL ESTADO.
El aliado del Estado y de los colombianos.

5 TIEMPO DE Nivel de DISPOSICION
CODIGOS RETENCION SOPORTE Seguridad FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES z 2 PROCEDIMIENTO
Dep. | Serie | Subserie I E P EL cli|p]lct|E |WD]|S
5 8
1710 01 ACCIONES CONSTITUCIONALES
1710 01 01 Acciones de Cumplimiento 1 5 M/D| S |Seleccionar una muestra representativa del 10% por|
Demanda P pdf cada afio de produccién documental observando
Contestacion P pdf conservar aquellos que se consideren relevantes
Informe Seguimiento P pdf para la Entidad; una vez efectuado el proceso de
Providencias P pdf seleccion, la serie se sometera a la utilizaciéon de un
Diligencias P pdf medio técnico, magnético o electrénico que garantice
Sentencias P pdf su reproduccién  exacta  (Microfilmacion  —
Digitalizacién) y se eliminara su soporte fisico.
Constitucién Politica de Colombia art. 86
1710 01 02 Acciones de Gruno 1 5 M/D| S |Seleccionar una muestra representativa del 10% por
Demanda P pdf cada afio de produccién documental observando
Contestacion P pdf conservar aquellos que se consideren relevantes
Informe sequimiento P pdf para la Entidad; una vez efectuado el proceso de
Providencias P pdf seleccion, la serie se sometera a la utilizacion de un
Diligencias P pdf medio técnico, magnético o electrénico que garantice
Sentencias P pdf su reproduccion  exacta  (Microfilmacion |
Digitalizacién) y se eliminara su soporte fisico.
Constitucién Politica de Colombia art. 86
1710 01 03 Acciones de Tutela 1 5 M/D| S |Seleccionar una muestra representativa del 10% por|
Notificacion P pdf cada afio de producciéon documental observando
Documento tutela P pdf conservar aquellos que se consideren relevantes
Formato SQOR P pdf para la Entidad; una vez efectuado el proceso de
Respuesta a la tutela P pdf seleccion, la serie se someterd a la utilizaciéon de un
Impugnacién de la tutela P pdf medio técnico, magnético o electrénico que garantice
Sentencias P pdf su  reproduccién  exacta  (Microfilmacion  —
Carta de Cumplimiento de sentencia P pdf Digitalizacién) y se eliminara su soporte fisico.
Incidente de Desacato P pdf Decreto 2591 DE 1991, Constituciéon Politica de
Colombia art. 86
1710 01 04 Acciones Populares 1 5 M/D| s |Seleccionar una muestra representativa del 10% por|
Demanda [ pdf cada afio de produccién documental observando
Contestacién [ pdf conservar aquellos que se consideren relevantes
Informe seguimiento [ pdf para la Entidad; una vez efectuado el proceso de
Providencias [ pdf seleccion, la serie se sometera a la utilizacién de un
Diligencias [ pdf medio técnico, magnético o electrénico que garantice
Sentencias [ pdf su reproducci6on  exacta  (Microfilmacion = —|
Digitalizacién) y se eliminara su soporte fisico.
Constitucién Politica de Colombia art. 86
1710 02 10 Actas Comité de Seguimiento Gerencia Juridica del > 3 cT M/D Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central
Neaocio la serie se conserva totalmente como testimonio del
Citacion a Comité Outlook seguimiento realizado con las Jefaturas Juridicas,
(PST) con el fin de revisar los procesos correspondientes a|
Acta P los saneamientos ejecutados por la Jefatura Juridical
Anexos documentales P de la Sucursal. La serie se somete a la utilizacién de
un medio técnico (Microfilmacién — Digitalizacién) que
garantice su reproduccién exacta para efectos de
consulta. Circular 085 y 097 de 2015.
1710 02 12 Acta Comité de Seguimiento Trimestral al Portafolio de 2 3 cT /D Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central
Procesos la serie se conserva toralmente, y que evidencia la|
Acta Comité de Seguimiento Trimestral P validacion de la informacion procesal contenida en el
software de apoyo juridico, su contenido permite
identificar documentar los hechos juridicos y la
gestion que se le ha dado al proceso. La serie se
somete a la utilizacion de un medio técnico
(Microfilmacién — Digitalizacion) que garantice su
reproduccion exacta para efectos de consulta.
Circular 085y 097.
1710 06 CONCEPTOS Finalizado el tiempo de retencién en el archivol
06 03 Conceptos Juridicos 1 2 M/D| S |central, se selecciona el 20% del total de la]
Solicitud P pdf,.doc produccién anual, teniendo en cuenta la relevancial
Concepto 2] pdf,.doc del concepto en materia juridica tales como las
ventas de derechos de crédito, y que por su cuantia|
ylo complejidad sea de interés para la Entidad. Esta
documentacion formara parte de la memorial
institucional de la entidad. La muestra seleccionada
se digitalizara  garantizando  su  integridad,
disponibilidad y confidencialidad. La informacion se
conserva en los aplicativos Zeus, Temis y Olimpus.
1710 09 CONTRATO 1 9 CT M/D Finalizado el tiempo de retencién en el archivo!
09 09 Contratos de Recuperacion de Cartera central, esta serie se conserva totalmente ya que
Memoriales P estos contratos adquieren un valor histérico porque
Poderes P corresponden a los contratos de abogados cedidos a
Contrato de Recuperacién de Cartera P la Entidad para realizar la recuperacién de cartera yj|
Cesiones de Contratos P blinda a la entidad frente a cualquier litigio que se
Informes P pdf pueda suscitar con el abogado.




La informacién se almacena electronicamente en el
aplicativo Temis.
1710 10 CONVENIOS 1 20 M/D| s |Finalizado el tiempo de retencién en el archivo;
10 03 Convenios Interadministrativos central, esta serie se selecciona por muestreo del
Propuesta P 15% de la totalidad de la produccién documental
Convenio P anual, teniendo en cuenta aquellos convenios de
Actas P mayor cuantia.
Anexos P
Actas de Incorporacion P pdf
Acta de Cierre P
1710 15 HISTORIALES 2 8 wmp| s Finalizado el tiempo de retencién en el archivo
central, se seleccionara una muestra representativa
15 01 Historial de Adscriciéon Abogados del 20%, teniendo en cuenta las adscripciones
CNOB85A - Lista de Chequeo de Documentos Requeridos especiales y procesos de gran trascendencia para lal
para adscripcién P Entidad en los que haya sido parte el abogado
Hoja de Vida [ adscrito. La documentacion sobrante de este proceso
Cedula de Ciudadania p garantizando  su integridad, disponibilidad 'y
Certificado Camara de Comercio (Persona Natural) P conflde_nmalldad para  futura  consulta.  Circular
. . Normativa 097.
Tarjeta profesional P La informacién se almacena electronicamente en el
Certificaciones laborales y de vinculacion P aplicativo Olimpus.
Certificado de antecedentes disciplinarios [
Declaraciones juramentadas P
Certificacio6n de pago E.P.S.y A.F.P. [
Poderes P
Polizas P
Recomendacion Jefe Juridico P
CNO97A- Carta de adscripcion de abogado externo P
CNO97A - Carta de adscripcion especial P
CNO97A - Carta de adscripcion para judicializacion via
2 P
fabrica de demandas
CNOB85A - Carta de Adscripcién Especial para Abogado P
Externo
CNOB85A - Carta de Adscripcion como Abogado Externo P
para la Elaboracion de Estudio de Titulos
CNO97A - Carta de entrega de negocios al Abogado P
Externo
CNO85A - Declaraciéon Juramentada Persona Juridica P
CNO85A - Declaracién Juramentada Persona Natural P
Informes P
Actas Comité de Seguimiento Saneamiento Juridicp al
P
Aboaado Externo
Memoriales P
Notificacién de Renuncia P
1710 17 INFORMES 1 4 E |M/ID Finalizado el tiempo de retencion eliminar la|
17 13 Informes de Gestion Institucional informacién teniendo en cuenta, que pierde sus
Informe administrativo pdf. valores administrativos y el informe se consolida en la|
CNO97A - Desembargo de Cuentas Bancarias Xls Jefatura de Mejoramiento Continuo.
CNO97A - Seguimiento Indicador de Remates Xls
CNO97A - Seguimiento indicador de Conceptos y Contratos Xls
1710 34 PROCESOS JUDICIALES Finalizado el tiempo de retencién en el archivo
34 02 Procesos Civiles y Administrativos 1 5 c M/D| s |central, se seleccionara una muestra representatival
Demanda P pdf del 10%, respecto de procesos de gran trascendencia
Mandamiento de Pago P pdf para la Entidad por su cuantia y/o trascendencia
Notificacion P pdf juridica. La documentacién sobrante de este proceso
Contestacion P pdf se elimina ya que los expedientes originales se
Informe Seguimiento P pdf encuentran en el despacho judicial que resolvi6 el
Providencias P pdf proceso, la informacién sera conservada totalmente
Diligencias P pdf en el medio técnico utilizado. La muestra
Autos P pdf seleccionada se digitalizara garantizando su
Poderes P integridad, disponibilidad y confidencialidad para
Sentencia P pdf futura consulta. La informacién se almacenal
Recursos P pdf electrénicamente en el aplicativo Temis.
1710 34 04 Procesos Eiecutivos 1 5 C M/D| s [Finalizado el tiempo de retencion en el archivo
Demanda P pdf central, se seleccionara una muestra representatival
Mandamiento de Pago P pdf del 10%, respecto de procesos de gran trascendencial
Notificacion P pdf para la Entidad por su cuantia y/o trascendencial
Contestacion P pdf juridica. La documentacion sobrante de este proceso
Informe Seguimiento P pdf se elimina ya que los expedientes originales se
Providencias P pdf encuentran en el despacho judicial que resolvi6 el
Diligencias P pdf proceso, la informacién sera conservada totalmente
Autos P pdf en el medio técnico utilizado. La muestral
Poderes P seleccionada se digitalizara garantizando su
Sentencia P pdf integridad, disponibilidad y confidencialidad para
Recursos P pdf futura consulta. La informacién se almacenal
electrénicamente en el aplicativo Temis.
ELABORADO POR: VALIDADO POR: APROBADO:
Julio César Ruia Liliana Rocio Gonzélez Cuellar Representante
profesional en Bibliotecologia y Archivistica Gerente Comité Tecnico Institucional de Desarrollo Administrati
Iron Mountain Colombia S.A.S. CENTRAL DE INVERSIONES S.A CENTRAL DE INVERSIONES S.A
APROBADO: APROBADO:

Ver 02 03/10/17

Vicepresidente Administrativo y Financiero
CENTRAL DE INVERSIONES S.A.

Responsable Area de Archivo y Gestién Documental
CENTRAL DE INVERSIONES S.A.



TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL a CISA

CENTRAL DE INVERSIONES S.A.

ENTIDAD PRODUCTORA: CENTRAL DE INVERSIONES S.A.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: VICEPRESIDENCIA JURIDICA
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA LEGAL - 1720

COMPRA, VENTAY ADMINISTRACIGN DE ACTIVOS DEL ESTADC,
Elaliado del Estado y de los colombianos.

cODIGOS ;;"éiggi SOPORTE s:gj\::a DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES z 2 PROCEDIMIENTO
Dep. Serie | Subserie B E P EL cli]rp]ct M/D
6 8
1720 01 ACCIONES CONSTITUCIONALES
01 03 Acciones de Tutela 1 | M/D Seleccionar una muestra representativa del 10% por|
Notificacion P cada afio de produccion documental observando
Documento tutela P conservar aquellos que se consideren relevantes para
Respuesta a la tutela la memoria corporativa de la Entidad; una vez
Sentencias P efectuado el proceso de seleccién, la serie se|
Impuanacién de la tutela P someterda a la utilizacion de un medio técnico
Carta de Cumplimiento de sentencia P magnético o electrénico que garantice su reproduccion|
Incidente de Desacato P exacta (Microfilmacion — Digitalizacion) y se eliminaraj
Contestacion al incidente de desacato su soporte fisico. Decreto 2591 de 1991, Constitucion|
Politica de Colombia art. 86.
P EL
1720 02 ACTAS Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central|
02 04 Actas Comité de Contratos 2 3 [ CT M/D la serie se conserva totalmente ya que adquiere|
Citacion a Comité Outlook valores histéricos porque contiene la evaluacion de los|
(PST) procesos estudiados y evaluados fallados en contra de
Acta P la Entidad y las falencia detectadas en la actuaciones|
Anexos documentales P administrativas de la entidad, asi como las deficiencias
de las actuaciones procesales por parte de los
apoderados, con el objeto de proponer correctivo. La
serie se somete a la utilizacion de un medio técnico
(Microfilmacion — Digitalizacién) que garantice su|
reproduccion exacta para efectos de consulta. Decreto
1716 de 2009.
1720 02 ACTAS Finalizado el tiempo de retencion se reproduce la|
02 05 Actas Comité de Contratos 1 4 | CT M/D informacién utilizando un medio técnico para garantizar|
Acta P el acceso a la informacién y se conserva el soporte|
Anexos P papel poseer valores histéricos como testimonio de las|
decisiones que se toman para la contratacién en la|
Entidad, en cuanto a los plazos, factores de|
calificacion, requisitos, adjudicaciones y la ejecucion|
de la funciones asignadas por las Circulares|
Normativas y para solicitudes de Entes de Control ]|
Revisoria Fiscal, Auditoria Intema y reflejar la memoria
institucional de la entidad. Circular Normativa 44.
1720 06 CONCEPTOS Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central,
06 03 Conceptos Juridicos 1 5 1 M/D se selecciona el 20% del total de la produccién anual,
Solicitud BD teniendo en cuenta la relevancia del concepto en|
P | (ZEUS) materia juridica y que sea de interés para la Entidad.
Concepto P pdf Esta documentacion formara parte de la memoria|
Anexos P pdf institucional de la Entidad. La muestra seleccionada se|
digitalizara i ) su i i I ibili y|
confidencialidad.
1720 06 CONTRATOS Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central,
06 04 Contratos de Compra - Venta 1 20 1 M/D esta serie se selecciona por muestreo del 15% de laj
CNO44A - Formato para la Justificacién de Contratos y totalidad de la produccién documental anual, teniendo
Concursos. P en cuenta aquellos contratos adjudicados mediante los
Sondeo de mercado P procesos de concurso directos y concursos publicos,
Presentacion a Comité P ya que corresponden a los de mayor cuantia. La
Terminos de Referencia P muestra i se digitali. i ) sul
Adendos Aclaratorios o modificatorios P integridad, disponibilidad y confidencialidad para futura
Solicitudes de aclaracion de términos P consulta.
Respuestas de aclaracion de términos P
Ofertas P
Listas oficiales P
Consulta de responsabilidad fiscal P
Consulta de antecedentes disciplinarios P
Consulta de Incumplimiento de Contratos P
Consulta de Obligaciones con Cisa P
Consulta de Lavado de Activos P
Actas de audiencias v reuniones P
Responsables fiscales oferentes P
Evaluacion juridica P
Evaluacion financiera P
Evaluacion técnica P
Consolidado de evaluaciones P
Observaciones a las calificaciones provisionales y definitivas
P
Respuestas a las observaciones de las calificaciones P
CNO44A - Carta de adjudicacion P
Cartas a oferentes no favorecidos P
Contrato P
Otrosi P
Adiciones P
Certificado de Existencia y Representacion Legal P
certificacion de Pago de Aportes a Seguridad Social y
Parafiscales P
Hoia de Vida Contratista
Cédula de Representante legal P
Tarjeta Profesional P
Pélizas P
Informes de Supervision pdf
Requerimientos a Contratistas P
Acta de Suspension P
Acta de reanudacion P
Terminacion anticipada de contrato P




Acta de Liquidacién

1720

09

05

Contratos de Consultoria

CNO44A - Justificacién de Contratos y Concursos.
Sondeo de mercado

Presentacioén a Comité

Términos de Referencia

Adendos aclaratorios o modificatorios
Solicitudes de aclaracion de términos
Respuestas de aclaracion de términos
Ofertas

Listas oficiales

Consulta de responsabilidad fiscal
Consulta de antecedentes disciplinarios
Consulta de Incumplimiento de Contratos
Consulta de Obligaciones con Cisa
Consulta de Lavado de Activos

Actas de audiencias y reuniones
Responsables fiscales oferentes
Evaluacion juridica

Evaluacion financiera

Evaluacion técnica

Consolidado de evaluaciones
Observaciones a las calificaciones provisionales y definitivas

Respuestas a las observaciones de las calificaciones
CNO44A - Carta de adjudicacion

Cartas a oferentes no favorecidos

Contrato

Otro si

Adiciones

Certificado de Existencia y Representacion Legal
Certificacion de Pago de Aportes a Seguridad Social y
Parafiscales

Hoja de Vida Contratista

Cédula de Representante Legal

Tarjeta profesional

Pélizas

Informes de Supervision

Requerimientos a Contratistas

Acta de Suspension

Actas de reanudacion

Terminacion anticipada de contrato

Acta de liquidacion

20
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pdf

M/D

»

Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central,
esta serie se selecciona por muestreo del 15% de laj
totalidad de la produccién documental anual, teniendo
en cuenta aquellos contratos adjudicados mediante los|
procesos de concursos directos y concursos publicos,
ya que corresponden a los de mayor cuantia. Laj
muestra i se digitali i ) sul
integridad, disponibilidad

1720

09

06

Contratos de Mandato

CNO44A - Justificacion de Contratos v Concursos.
Sondeo de mercado

Presentacion a Comité

Términos de Referencia

Adendos aclaratorios o modificatorios
Solicitudes de aclaracion de términos
Respuestas de aclaracion de términos
Ofertas

Listas oficiales

Consulta de responsabilidad fiscal
Consulta de antecedentes disciplinarios
Consulta de Incumplimiento de Contratos
Consulta de Obligaciones con Cisa
Consulta de Lavado de Activos

Actas de audiencias y reuniones
Responsables fiscales oferentes
Evaluacion juridica

Evaluacion financiera

Evaluacion técnica

Consolidado de evaluaciones
Observaciones a las calificaciones provisionales y definitivas

Respuestas a las observaciones de las calificaciones
CNO44A - Carta de adjudicacion

Cartas a oferentes no favorecidos

Contrato

Otro si

Adiciones

Certificado de Existencia y Representacion Legal
Certificacién de Pago de Aportes a Seguridad Social y
Parafiscales

Hoja de Vida Contratista

Cédula de Representante Legal

Tarjeta profesional

Polizas

Informes de Supervision

Requerimientos a Contratistas

Acta de Suspension

Actas de reanudacion

Terminacion anticipada de contrato

Acta de liquidacién

20
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pdf

M/D

Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central,
esta serie se selecciona por muestreo del 15%, de la]
totalidad de la produccién documental anual, teniendo
en cuenta aquellos contratos adjudicados mediante los
procesos de concursos directos y concursos puiblicos,
ya que corresponden a los de mayor cuantia. Laj
muestra i se digitali i ) sul
integridad, disponibilidad y confidencialidad para futura]
consulta.
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07

Contratos de Obra

CNO44A - Justificacion de Contratos v Concursos.
Sondeo de mercado

Presentacion a Comité

Términos de Referencia

Adendos aclaratorios o modificatorios
Solicitudes de aclaracién de términos
Respuestas de aclaracion de términos
Ofertas

Listas oficiales

Consulta de responsabilidad fiscal
Consulta de antecedentes disciplinarios
Consulta de Incumplimiento de Contratos
Consulta de Obligaciones con Cisa
Consulta de Lavado de Activos

Actas de audiencias y reuniones
Responsables fiscales oferentes
Evaluacion juridica

Evaluacion financiera

Evaluacion técnica

Consolidado de evaluaciones
Observaciones a las calificaciones provisionales y definitivas

Respuestas a las observaciones de las calificaciones
CNO44A - Carta de adjudicacion
Cartas a oferentes no favorecidos

20

VTUTVUVUVUVUTVUVUTUUVUIUUTUUTUUTUUTDO

TUTTU

M/D

Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central,
esta serie se selecciona por muestreo del 15%, de laj
totalidad de la produccién documental anual, teniendo
en cuenta aquellos contratos adjudicados mediante los|
procesos de concursos directos y concursos publicos,
ya que corresponden a los de mayor cuantia. Laj
muestra i se digitali i ) sul
integridad, disponibilidad y confidencialidad para futura]
consulta.




Contrato

Otro sf

Adiciones

Certificado de Existencia y Representacion Legal
Certificacion de Pago de Aportes a Seguridad Social y
Parafiscales

Hoja de Vida Contratista

Cédula de Representante Legal

Tarjeta profesional

Pélizas

Informes de Supervision

Requerimientos a Contratistas

Acta de Suspension

Actas de reanudacion

Terminacion anticipada de contrato

Acta de liquidacién
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pdf

1720
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08

Contratos de Prestacién de Servicios
CNO44A - Justificacion de Contratos v Concursos.
Sondeo de mercado

Presentacion a Comité

Términos de Referencia

Adendos aclaratorios o modificatorios
Solicitudes de aclaracion de términos
Respuestas de aclaracion de términos
Ofertas

Listas oficiales

Consulta de responsabilidad fiscal
Consulta de antecedentes disciplinarios
Consulta de Incumplimiento de Contratos
Consulta de Obligaciones con Cisa
Consulta de Lavado de Activos

Actas de audiencias y reuniones
Responsables fiscales oferentes
Evaluacion juridica

Evaluacion financiera

Evaluacion técnica

Consolidado de evaluaciones
Observaciones a las calificaciones provisionales y definitivas

Respuestas a las observaciones de las calificaciones
CNO44A - Carta de adjudicacion

Cartas a oferentes no favorecidos

Contrato

Otro si

Adiciones

Certificado de Existencia y Representacion Legal
Certificacion de Pago de Aportes a Seguridad Social y
Parafiscales

Hoja de Vida Contratista

Cédula de Representante Legal

Tarjeta profesional

Pélizas

Informes de Supervision

Requerimientos a Contratistas

Acta de Suspension

Actas de reanudacion

Terminacion anticipada de contrato

Acta de liquidacion

20
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pdf

M/D

Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central,
esta serie se selecciona por muestreo del 15%, de la|
totalidad de la produccién documental anual, teniendo
en cuenta aquellos contratos adjudicados mediante los|
procesos de concursos directos y concursos publicos,
ya que corresponden a los de mayor cuantia. La
muestra se > su|
integridad, disponibilidad y confidencialidad para futura
consulta.
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10

Contratos de Suministro

CNO44A - Justificacion de Contratos v Concursos.
Sondeo de mercado

Presentacion a Comité

Términos de Referencia

Adendos aclaratorios o modificatorios
Solicitudes de aclaracién de términos
Respuestas de aclaracion de términos
Ofertas

Listas oficiales

Consulta de responsabilidad fiscal
Consulta de antecedentes disciplinarios
Consulta de Incumplimiento de Contratos
Consulta de Obligaciones con Cisa
Consulta de Lavado de Activos

Actas de audiencias y reuniones
Responsables fiscales oferentes
Evaluacion juridica

Evaluacion financiera

Evaluacion técnica

Consolidado de evaluaciones
Observaciones a las calificaciones provisionales y definitivas

Respuestas a las observaciones de las calificaciones
CNO44A - Carta de adjudicacion

Cartas a oferentes no favorecidos

Contrato

Otro si

Adiciones

Certificado de Existencia y Representacion Legal
Certificacion de Pago de Aportes a Seguridad Social y
Parafiscales

Hoja de Vida Contratista

Cédula de Representante Legal

Tarjeta profesional

Polizas

Informes de Supervision

Requerimientos a Contratistas

Acta de Suspension

Actas de reanudacion

Terminacion anticipada de contrato

Acta de liquidacién

20
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pdf
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Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central,
esta serie se selecciona por muestreo del 15%, de la|
totalidad de la produccién documental anual, teniendo
en cuenta aquellos contratos adjudicados mediante los|
procesos de concursos directos y concursos publicos,
ya que corresponden a los de mayor cuantia. La
muestra i se digitali i ) sul
integridad, disponibilidad y confidencialidad para futura
consulta.
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Contratos Fiduciarios

Contrato Fiduciario

Escrituras

Documentos de Cesion de Derechos
Certificado de Tradicién v Libertad
Avallos

Pélizas

Informe de Procesos Juridicos
Informes

Conceptos Juridicos

Estados Financieros

18

TUTVUVUTUUTUTUTO

M/D

Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central,
se seleccionara una muestra representativa del 10%,,
gran trascendencia para la Entidad, la informacion ser|
conservada totalmente en el medio técnico mas
utilizado. La muestra seleccionada se digitalizaral
garantizando  su integridad,  disponibilidad vy
confidencialidad para futura consulta.




Pagos P EL
Certificaciones P EL
Rendicion de cuentas P EL
Actas Comité Fiduciario P EL
Actas Comité de Venta P EL
Actas de Asamblea P EL
Contratos de Arrendamiento P EL
Convenio de Derechos Fiduciarios P EL
Otro si P EL
Evaluacién financiera P EL
Evaluacion técnica P EL
Consolidado de evaluaciones P EL
Observaciones a las calificaciones P EL
Respuestas a las observaciones de las calificaciones P EL
Carta de adiudicacion del contrato P EL
Resoluciones P EL
Facturas P EL
Cuenta de Cobro P EL
MNO16A - Oferta Comercial para Compara de Bienes en EL
Fiduciarios P
MNO16A - Oferta comercial para Compra de Derechos EL
Fiduciarios P
Acta de liquidacién P
EL
1720 28 PODERES LEGALES Estos son poderes otorgados a los funcionarios para
28 01 Poderes Especiales M/D| S [representar a la Entidad para la suscripcion de
Solicitud P contratos o asistencia a reuniones de asamblea o
Poder Especial P Junta Directiva donde CISA posea acciones.
Escritura Publica P Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central,
Minuta revocatoria P se seleccionara una muestra representativa del 20%,
se seleccionan los poderes otorgados  a|
Vicepresidentes, Gerentes y Jefes de la Entidad. Para]
facilitar su consulta se reproduce por un medio técnico
garantizando  su  integridad,  disponibilidad Y]
confidencialidad para futura consulta.

1720 28 02 Poderes Generales M/D| S |Estos son poderes otorgados a los funcionarios paraj
Solicitud P representar a la Entidad para la suscripcion de
Poder General P contratos o asistencia a reuniones de asamblea o
Escritura Publica P Junta Directiva donde CISA posea acciones.|
Minuta revocatoria P Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central,

se seleccionara una muestra representativa del 20%,,
se seleccionan los poderes otorgados  a|
Vicepresidentes, Gerentes y Jefes de la Entidad. Para|
facilitar su consulta se reproduce por un medio técnico
garantizando  su integridad,  disponibilidad yj|
confidencialidad para futura consulta. Estos son
poderes para representar a la Entidad.

1720 31 PROCESOS DECLARADOS DESIERTOS O NO mp| s ) ) . . .
ADJUDICADOS Finaliza el tiempo de retencién en el archivo de gestion|
CNO44A - Justificacion de Contratos v Concursos. P de un (1) afio precaucional y de 5 afios en el archivo
Sondeo de mercado P central, se elimina ya que la accion disciplinaria y fiscall
Presentacion a Comité P prescribe a los cinco (5) afios, Ley 734 de 2002
Términos de Referencia P Cédigo Disciplinario Unico art. 132.

Adendos aclaratorios o modificatorios P
Solicitudes de aclaracion de términos P
Respuestas de aclaracion de términos P
Ofertas P
Listas oficiales P
Consulta de responsabilidad fiscal P
Consulta de antecedentes disciplinarios P
Consulta de Incumplimiento de Contratos P
Consulta de Obligaciones con Cisa P
Consulta de Lavado de Activos P
Actas de audiencias y reuniones P
Responsables fiscales oferentes P
Evaluacion juridica P
Evaluacion financiera P
Evaluacion técnica P
Consolidado de evaluaciones P
Observaciones a las calificaciones provisionales y definitivas P
Respuestas a las observaciones de las calificaciones P
CNO44A - Carta de adjudicacion P
Cartas a oferentes no favorecidos P

1720 33 PROCESOS DISCIPLINARIOS DE ENTES DE CONTROL M/D| s |Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central,|
Oueia o reclamo P se seleccionara una muestra representativa del 10%,|
Oficio de notificacion P teniendo en cuenta la gravedad y el tipo de falta
Contestacion a la queja o reclamo P cometida. La documentacién sobrante de este proceso
Actas de Visita Entidades de Viailancia v Control P se elimina ya que los expedientes originales se|
Auto de pliego de cargo P encuentran en el despacho judicial que resolvi6 el
Contestacion al auto de plieqo de carqos P proceso, la informacion sera conservada totalmente en|
Resolucién de la entidad P el medio técnico utilizado. La muestra seleccionada se
Notificacion de resolucion P digitalizara ~ garantizando ~ su  integridad |
Recurso de reposicion y apelacion P confidencialidad para futura consulta.

1720 34 PROCESOS FISCALES M/D| s [Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central,|
Queia o reclamo P se seleccionara una muestra representativa del 10%,|
Oficio de notificacion P teniendo en cuenta la gravedad y el tipo de falta|
Contestacion a la aueia o reclamo P cometida. La documentacion sobrante de este proceso
Actas de Visita Entidades de Vigilancia v Control P se elimina ya que los expedientes originales se|
Auto de pliego de carao P encuentran en el despacho judicial que resolvi6 el
Contestacion al auto de plieqo de cargos P proceso, la informacién sera conservada totalmente en|
Resolucién de la entidad P el medio técnico utilizado. La muestra seleccionada se
Notificacion de resolucion P digitalizara ~ garantizando ~ su  integridad |
Recurso de reposicion y apelacion P confidencialidad para futura consulta.

1720 34 PROCESOS JUDICIALES Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central,

34 03 Procesos Disciplinarios CT M/D se seleccionara una muestra representativa del 10%,
Notificacion P respecto de procesos de gran trascendencia para la
Demanda P Entidad por su cuantia y/o trascendencia juridica. Lal
Poderes documentacion sobrante de este proceso se elimina yaj
Contestacion P que los expedientes originales se encuentran en el
Pruebas P despacho judicial que resolvio el proceso, laf
Informe seauimiento P informacion sera conservada totalmente en el mediol
Providencias P técnico utilizado. La muestra seleccionada se
Diligencias P digitalizara i ) su i i I ibili y|
Autos P confidencialidad para futura consulta.

Sentencia P
Recursos P




1720 34 05 Procesos Laborales 5 [ M/D| S [Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central,
Notificacion P se seleccionara una muestra representativa del 10%,,
Demanda P respecto de procesos de gran trascendencia para lal
Mandamiento de Pago P Entidad por su cuantia y/o trascendencia juridica. La
Poderes documentacién sobrante de este proceso se elimina ya|
Contestacion P que los expedientes originales se encuentran en el
Pruebas P despacho judicial que resolvio el proceso, la|
Informe sequimiento P pdf informacion sera conservada totalmente en el medio|
Providencias P técnico utilizado. La muestra seleccionada se
Diligencias P digitalizara ) su v
Autos P confidencialidad para futura consulta.
Sentencia P
Recursos P
1720 34 01 Pocesos Penales 5 C CT S |Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central,
Notificacion P se seleccionara una muestra representativa del 10%,
Demanda P respecto de procesos de gran trascendencia para la
Restablecimiento del Derecho P Entidad por su cuantia y/o trascendencia juridica. La
Poderes P documentacion sobrante de este proceso se elimina ya|
Contestacion P que los expedientes originales se encuentran en el
Pruebas P despacho judicial que resolvio el proceso, la
Informe seauimiento P informacion sera conservada totalmente en el medio
Providencias P técnico utilizado. La muestra seleccionada se
Diligencias P digitalizara garantizando su integridad, disponibilidad y
Autos P confidencialidad para futura consulta.
Sentencia P
Recursos P
1720 38 REGISTRO DE MARCAS 5 | CcT M/D Culminado el tiempo de retencién, se conserva de
Solicitud de Reaistro de Marca P forma permanente el soporte papel por poseer valores
Solicitud de Renovacién de Redistro de Marca P histéricos ya que al ser registrada la marca le genera a|
Certificado de Marca P la Entidad el derecho Exclusivo a impedir a terceros
Onosiciones P que comercialicen productos y ofrezcan servicios
Resolucion P idénticos o similares, del mismo modo constituye un|
activo intangible para la Entidad. Para facilitar su|
consulta se reproduce por un medio técnicol
garantizando el acceso a la informacion.
ELABORADO POR: VALIDADO POR: APROBADO:
Julio César Rua Luz Mery Puentes Jarro Representante
pr i en Bibli logia y Archivi Gerente Comité Tecnico | de Desarrollo Administrati
Iron Mountain Colombia S.A.S. CENTRAL DE INVERSIONES S.A CENTRAL DE INVERSIONES S.A
APROBADO: APROBADO:

Vicepresidente Administrativo y Financiero
CENTRAL DE INVERSIONES S.A.

Ver 02 03/10/17

Responsable Area de Archivo y Gestién Documental
CENTRAL DE INVERSIONES S.A.



TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
CENTRAL DE INVERSIONES S.A.

ENTIDAD PRODUCTORA: CENTRAL DE INVERSIONES S.A.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: PRESIDENCIA
OFICINA PRODUCTORA: VICEPRESIDENCIA FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA - 1800

&P CcisAa

COMPRA, VENTAY ADMINISTRACION DE ACTIVOS DEL ESTADO.
El aliado del Estado y de los colombianos.

- TIEMPO DE Nivel de DISPOSICION
CODIGOS RETENCION SOPORTE Seguridad FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES z 2 PROCEDIMIENTO
e}
Dep. | Serie Subserie I ; P EL [c|i1|P]cT]|E |MD
818
1800 17 INFORMES

17 01 Informes a Organismos del Estado 9 | cT Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central
Solicitud la seria se conserva totalmente, ya que estos
Informe documentos dan cuenta de la gestién administrativa y|
Oficio Remisorio financiera de la Entidad, del mismo modo es un
Anexos documento fuente para otras entidades como el
Ministerios de Hacienda y la ciudadania en general, de
la misma forma permite documentar el ejercicio de la|
funcion publica y como prueba ante los organismos de
control sobre la ejecucion de los planes y programas

de la Entidad.
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APROBADO: APROBADO:
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
CENTRAL DE INVERSIONES S.A.

ENTIDAD PRODUCTORA: CENTRAL DE INVERSIONES S.A.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: VICEPRESIDENCIA FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA DE VALORACION - 1810

& clisAa

COMPRA, VENTAY ADMINISTRACION DE ACTIVOS DEL ESTADO.
El aliado del Estado y de los colombianos.

. TIEMPO DE Nivel de “
CODIGOS RETENCION SOPORTE Seguridad DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES z 2 PROCEDIMIENTO
Dep. | Serie | Subserie = £ P eL |c|li]p]ecr|E]|mD
6 8
1810 13 ESTUDIOS ! cT Finalizado el tiempo de retencion, se conserva de
13 07 Estudios Financieros 2 8 forma permanente la informacién mediante una copial
" de seguridad, repositorio 6 cualquier otro que|
Estudio N pdf garantice  su integridad,  disponibilidad ]
Evaluaciones Financieras pdf confidencialidad, ya que es un soporte para la]
Acuerdqs de Paqo‘ L pdf elaboracién del estudio financiero, asi mismo es|
Valoracién de Participaciones pdf soporte para revisiones posteriores y como
Tarifay estudios de costos pdf documento de consulta ante solicitudes que se
realicen para efectos de nuevos estudios y la
trazabilidad del negocio. La informacién se conserva|
en el repositorio Zeuz.
1810 17 INFORMES
19 Informes de Valoraciéon Compra de Derechos Fiduciarios 2 8 | cT Culminando el tiempo de retencién, se conserva de|
17 forma permanente como parte de la memoria
Solicitud del cliente BD Zeus institucional de la Entidad por ser documentos que
Informe de Valoracién pdf reflejan la gestion misional y su contenido informativo
Modelos Matematicos de Soporte Xls puede ser utilizado en estudios sobre temas
Conceptos Juridicos, Tecnicos y Comerciales .doc relacionados con la estructura de los negocios y el
Autorizaciones pdf impacto que estos pudieron tener en el sector publico,
Cedula de Ciudadania o NIT pdf de la misma forma reflejan el objeto social de la|
Desprendible de némina o comprobante de pago pdf Entidad como unico colector publico del Estado. Paral
Formato de reestructuracion pdf los informes que concluyan con la adquisicion de los|
Solicitud modificacion de garantias pdf derechos fiduciarios, los documentos deben reposar|
Formato aplicacion de pagos pdf en la Gerencia de Cobranza y Otros Activos. Los|
Avalio pdf soportes del informe reposan en el repositorio Share|
Pélizas de sequros pdf Point.
Contratos de cesion pdf
Carta de aprobacion pdf
Declaracion de renta pdf
Balance fiscal pdf
Estado de pérdidas y ganancias pdf
Estados financieros proyectados pdf
Tarjeta profesional del Contador o Revisor Fiscal pdf
Informacion financiera de socios pdf
Certificado de ingresos y retenciones pdf
Formato persona natural pdf
Certificacion laboral pdf
Extractos bancarios pdf
Plan de pagos pdf
Consignacién por pago honorarios a abogados pdf
Paz y salvo del abogado pdf
Certificacion de no existencia del embargo pdf
Paz y salvo del cliente pdf
Ficha de negocio pdf
Certificado de existencia y representacion legal pdf
Certificado de tradicion v libertad pdf
Reformas de la sociedad pdf
Reporte del proceso juridico pdf
Concepto juridico pdf
Derecho de peticion pdf
Evaluacion de cartera pdf
Declaracion origen de fondos pdf
Consilta CIFIN v lista clinton pdf
Pagaré pdf
Formato de cancelacion de pagaré pdf
Documentos juridicos pdf
Poderes otorgados por los deudores pdf
Escritura de constitucion de hipoteca pdf
Acuerdo de acreedores Ley 550 pdf
Titulos valores pdf
Rendicién de Cuentas pdf
Certificacion Fiduciaria pdf
Contrato Fiduciario pdf
Otro si pdf
1810 17 20 Informes de Valoracién de Cartera 2 8 | CcT Culminado el tiempo de retencién, se conserva de|
Solicitud del cliente Zeus forma permanente como parte de la memoria
Informe de Valoracién pdf institucional de la Entidad por ser documentos que
Modelos Matematicos de Soporte xls reflejan la gestion misional y su contenido informativo
Conceptos Juridicos y de Cobranza .doc puede ser utilizado en estudios sobre temas
Autorizaciones pdf relacionados con la estructura de los negocios y el
Cédula de ciudadania o NIT pdf impacto que estos pudieron tener en el sector publico,
Desprendible de némina o comprobante de pago pdf de la misma forma reflejan el objeto social de la
Formato de reestructuracion pdf Entidad como unico colector publico del Estado. Para|
Solicitud modificacién de garantias pdf los informes que concluyan con la adquisicion de la|
Formato aplicacién de pagos pdf cartera, los documentos deben reposar en la
Avaltio pdf Gerencia de Cobranza y Otros Activos. Los soportes|
Pélizas de seguros pdf del informe reposan en el repositorio Zeus V|
Contratos de cesién pdf SharePoint.
Cartas de aprobacion pdf
Declaracion de renta pdf
Balance fiscal pdf
Estado de pérdidas y ganancias pdf




Estados financieros proyectados pdf

1810 17 21 Informe de Valoracion de Inmuebles 2 8 ! CT
Solicitud BD ZEUS Culminado el tiempo de retencién, se conserva de|
Informe de Valoracién pdf forma permanente como parte de la memoria
Modelos Matematicos de Soporte Xls institucional de la Entidad por ser documentos que
Conceptos Juridicos, Técnicos y Comerciales .doc reflejan la gestion misional y su contenido informativo
Auto de Adjudicacion pdf puede ser utilizado en estudios sobre temas
Folio de Matricula pdf relacionados con la estructura de los negocios y el
Estados de deuda de servicios publicos pdf impacto que estos pudieron tener en el sector publico,
Paz y Salvo de impuesto Predial pdf de la misma forma reflejan el objeto social de Ia
Nota de cesion pdf Entidad como Unico colector publico del Estado. la
Avaluo comercial del inmueble pdf informacién se emplea para establecer los precios de
Estados de cuenta de valorizacién e impuestos pdf compra y venta de los activios que se gestionan en la|
Acta de entrega del arrendador anterior pdf Entidad.
Rendicién de cuentas pdf Para los informes que concluyan con la adquisiciéon
Paz y salvo de comisiénes fiduciarias pdf del inmueble, los documentos deben reposar en la|
Acuerdos de pagos firmados con terceros pdf Gerencia de Inmuebles. Los soportes del informe|
Recibos de pago de servicios publicos pdf reposan en el repositorio Zeus y SharePoint.
Cesioén de poderes de los procesos juridicos pdf
Acta de comité fiduciario pdf
Resumen de pagos del impuesto predial pdf
Formularios de pagos de impuestos pdf
Paz y salvo de administracion pdf
Levantamiento topografico de lote pdf
Boletin de nomenclatura pdf
Orden judicial pdf
Certificado de tradicion y libertad pdf
Reglamento de propiedad horizontal pdf
Poder a representante legal para firma escrituras pdf
Céamara y comercio de la entidad receptora pdf
Certificacion de pagos pdf
Certificacion de la documentacién entregada pdf
Comunicacion o solicitud de ley 546
Documentos Juridicos
Contrato Original de opcién de readquisicion
Contratos y otros si originales
Cesion de derechos fiduciarios
Escritura de dacién en pago
Cesion del contrato o Modificaciones
Escritura publica de dacién
Escritura publica de remate
Escritura publica de compra venta
Contrato de arrendamiento
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: CENTRAL DE INVERSIONES S.A.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: VICEPRESIDENCIA FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA
OFICINA PRODUCTORA: COORDINACION ADMINISTRATIVA DG - 1820

CENTRAL DE INVERSIONES S.A.

&Y CisAa

COMPRA, VENTA Y ADMINISTRACIGN DE ACTIVOS DEL ESTADO,
El aliado del Estado y de los colombianos.

- TIEMPO DE Nivel de .
CcODIGOS RETENCION SOPORTE seguridad | D'SPOSICION FINAL
. SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES = 2 PROCEDIMIENTO
Dep. Serie | Subseri g £ p| e |c|i|p]ct|E|mp]|s
e i} &
o 3}
1820 02 ACTAS . Finalizado el tiempo de retencién se reproduce lal
02 23 |Actas Comité de Compras 1 4 ! cT M/D informacién utilizando un medio técnico paral
Citacion Outlook garantizar la consulta y el acceso a la informacion y|
(PST) se conserva el soporte papel por poseer valores
Acta P histéricos como testimonio de las decisiones que se|
Anexo 4 toman para la adquisicion de bienes y servicios de lal
Entidad, la ejecucion de las funciones asignadas por
las Circulares Normativas y reflejar la memoria
institucional de la entidad. Circular Normativa 044.
1820 08 CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES 1 5 | E | MDD Se debe conservar un (1) afio en el Archivo de
Consecutivo P Gestion por ser instrumento que soporta el
cumplimiento del Acuerdo 060 de 2000. Se|
transferira por cinco (5) afios al Archivo Central, se
microfilmaran o digitalizaran y se eliminara el soporte|
papel.
1820 09 CONTRATOS
09 12 Ordenes de Servicio 1 9 | E | M/ID Finalizado el tiempo de retencipon se elimina por ser|
CNO44A - Requerimiento y Justificacion para Orden de P de soporte para determinar procedimientos |
Sevicio acciones de gestion administrativa de la
Disponibilidad de afectacion de recursos (DAR) P dependencia, adicionalmente terminan sus valores|
Sondeo de Mercado P administrativos por cuanto, han cumplido su labor de
CNOO1A - Evaluacion y Seleccién de Proveedor P seguimiento y control para las actividades de la|
CNO44A - Lista de chequeo Orden de Servicio P Entidad.
Cotizaciones P
Oferta P
Hoja de Vida del Contratista P
Cédula de Ciudadania P
Reqistro Unico Tributario P
Certificado de Camara de Comercio P
Certificado de Existencia y Representacion Legal P
Pagos de sequridad social
Certificacion Parafiscales
Certificacion de pago de Salud y Pension
Responsables Fiscales
Pantallazo Deudor de CISA
Lista de Lavado de Activos
Pantallazo Validacion Hoia de Vida Persona Natural
Consultas de control
CNO44A - Orden de Servicio
Adicién P
MNO018 - Andlisis de Trabajo Sequro en alturas
CNOO1A - Reevaluacion de Proveedores Criticos
e 12 2 ::\\//eEn,:‘;?oRIIDc;SBienes Inmuebles Propios 1 9 1 E Finalizado el tiempo de retencion en el archivo
Inventario s centrallj, se elllmm? ya que no vposze valo:es
y - I secundarios, la informacién consignada en los
(éls\l:rﬁirAas Ficha Técnica de Sedes Administrativas : d‘ocum‘e/nms s cor;s:)lidadf: en :05 ir}formels dde
i L . ejecucion presupuestal y en las notas a los estados
/(i\n/e;lgg:dos de Tradicion v Libertad : finatnc;(‘el‘r:jjsl‘j asi como en Iolgdlibros o zI\pIice:tivos dle
) . ) contabilidad que se consolidan anualmente en la|
CNOD1A - Acta de Baja de inventarios P Gerencia Cor?tahle y Operativa, ajustandose a las|
normas que rigen el manejo de la ejecucion
presupuestal. Al finalizar sus valores primarios la
subserie puede ser eliminada segin lo establecido;
por la ley 962 de 2005 Art. 28. Circular Normativa
001.
1820 18 04 Inventario de Bienes Muebles y Enseres en 1 9 | E Finalizado el tiempo de retencién en el archivo
Funcionamiento central, se elimina ya que no posee valores
Inventario Xls secundarios, la informacién consignada en los|
Avallios P documentos es consolidada en los informes de
Asignacion puestps de trabajo P ejecucion presupuestal y en las notas a los estados
Devolucién puestos de trabaio P financieros, asi como en los libros o aplicativos de
Acta de baja de inventarios P contabilidad que se consolidan anualmente en la
CNOO1A - Ficha Técnica de Vehiculos P Gerencia Contable y Operativa, ajustandose a las|
CNOO1A - Ficha Técnica Maquinaria y Equipos de Oficina P normas que rigen el manejo de la ejecucion
Activos o Bienes. presupuestal. Al finalizar sus valores primarios la|
subserie puede ser eliminada segtn lo establecido;
P por la ley 962 de 2005 Art. 28. Circular Normativa
001.
1820 18 06 Inventario de Eliminacién Documental 1 5 | CT M/D Culminado el tiempo de retencion, se conserva de|
Inventario de Eliminacién Documental Xls, forma permanente el soporte papel ya que
Acces constituyen parte del patrimonio documental de la|
Actas de Eliminacion P administracion, por lo tanto se conservan totalmente;
Actas de Microfilmacion o disposicion final P debido a que son instrumentos archivisticos que
regulan la produccion documental y reglamentan la
politica archivistica de la entidad. Para facilitar su
consulta se reproduce por un medio técnico,
garantizando su integridad, disponibilidad |
confidencialidad con fines de consulta |
preservacion. Circular Normativa 023.
1820 35 PROGRAMAS . . "
35 03  [Proaramas de Gestién Documental 2 8 | CcT M/D E:ulmmado el tiempo d? retencion, se conserva de




Programa de Gestién Documental pdf forma - permanente el soporie papel ya que

Cronograma xls constituyen parte del patrimonio documental de la

Conceptos Técnicos p pdf administracién, por lo tanto se conservan totalmente

Informes de sequimiento del programa p pdf debido a que son instrumentos archivisticos que

Reqistro de Capacitaciones p regulan la produccién documental y reglamentan la|

Plan de Mejoramiento Archivistico p politica archivistica de la entidad. Para facilitar su;
consulta se reproduce por un medio técnico
garantizando su integridad, disponibilidad 'y
confidencialidad con fines de consulta Y|
preservacion. Circular Normativa 023.

1820 35 4 Proaramas de Transferencias Documentales 1 4 | CT M/D

Cronograma de Transferencias Xls Culminado el tiempo de retencién, se conserva de|

Inventario documental Xls forma permanente el soporte papel ya que

CNO23A - Entrega de carpetas, Documentos o medios P constituyen parte del patrimonio documental de la

Maaneticos al Archivo administracién, por lo tanto se conservan totalmente

CNO23A - Entrega de Documentos Juridicos al Archivo P debido a que son instrumentos archivisticos que;

CNO23A - Extraccion y Retiro de Documentos Carpeta P regulan la produccién documental y reglamentan la|

Juridica. politica archivistica de la entidad. Para facilitar su;

CNO23A - Acta de Retiro o Entrega de Carpetas Juridicos. P consulta se reproduce por un medio técnico
garantizando su integridad, disponibilidad 'y

CNO23A - Acta de Retiro o Entrega de Carpetas P confidencialidad con fines de consulta Y|

Comerciales. preservacion. Circular Normativa 023.

CNO_23A - Reporte de inconsistencias en el Servicio de Outlook

Archivo

1820 43 TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL 1 5 | CT M/D

Encuestas P Culminado el tiempo de retencion, se conserva de|

Tablas de retencién Documental - TRD P forma permanente el soporte papel ya que

Actas de Validacion P constituyen parte del patrimonio documental de la

Manual pdf administracion, por lo tanto se conservan totalmente

Cuadro de Nivel Estructural Xls debido a que son instrumentos archivisticos que

Cuadro de Clasificacién Documental Xls regulan la produccién documental y reglamentan la

Estructura Orgénica - Control de Versiones Xls politica archivistica de la entidad. Para facilitar su

Cuadro de Control de Informes Institucionales Xls consulta se reproduce por un medio técnico

Funciones v Produccion Documental Xls garantizando su integridad, disponibilidad |

Normoarama .doc confidencialidad con fines de consulta Y]

Conceptos Técnicos P pdf preservacion. Circular Normativa 023.

Informes P pdf

Resolucién de Aprobacién

Reaistro de Capacitaciones P

CNO23A - Solicitud Modificacién Tablas de Retencién

Documental - TRD P
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
CENTRAL DE INVERSIONES S.A.

ENTIDAD PRODUCTORA: CENTRAL DE INVERSIONES S.A.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: VICEPRESIDENCIA FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA CONTABLE Y OPERATIVA - 1830

&Y cisAa

COMPRA, VENTAY ADMINISTRACIIN DE ACTIVOS DEL ESTADO.
El aliado del Estado y de los colombianos.

& TIEMPO DE Nivel de DISPOSICION
CODIGOS RETENCION SOPORTE Seguridad FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES z 3 PROCEDIMIENTO
Dep. | Serie | Subserie v £ P et |cli|ep]cr|E|wp]s
o 8
1830 02 ACTAS Culminado el tiempo de retencién eliminar el soporte|
02 19 Actas de Arqueo Caja Fuerte 1 4 | E papel, ya que no posee valores contables y es un
CNO61A - Acta de Arqueo Cajas Fuertes p documento administrativo y operativo que pierde |a|
vigencia, déspues de los afios pierde la vigencia y se|
elimina ya que la accién disciplinaria y fiscal prescribe|
a los cinco (5) afios, conforme al articulo 91 de la ley|
1437 de 2011 por la cual se expide el Cédigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo.
1830 02 21 1 10 CT M/D Culminado el tiempo de retencién, se conserva de|
Actas de Comité de Depuracién Contable | forma permanente el soporte papel por poseer|
Citacién a Comité Outlook valores para la investigacién en materia contable para
(PTS) la Entidad, del mismo modo permite la realizacién de
CNO66A - Acta de Comité de Delracion Contable P investigaciones sobre la evaluacién y aprobacion de
Anexos P la depuracién de partidas registradas en la
contabilidad de la Entidad y su afectaciéon en las|
cuentas de los estados contables. Para facilitar su
consulta se reproduce por un medio técnico
garantizando el acceso a la informacién. Circular|
Normativa 066.
1830 3 CAJA MENOR 1 9 | E La serie Caja Menor no posee valores para la
Solicitud de Caja Menor pdf investigacion, ya que la mayoria de la informacién
Aprobacion de Caja Menor pdf consignada en los documentos, como por ejemplo los|
Resolucion de asignacion de caja menor P comprobantes de egresos, planilla de reembolso son
Solicitud de asignacion de recursos pdf consolidados en los informes de ejecucion
Comprobante de egreso pdf presupuestal, asi como en los libros o aplicativos de
Planilla de reembolso pdf contabilidad que se consolidan anualmente de forma|
CNO61A - Acta de Arqueo Cajas Menores p detallada mostrando todos y cada uno de los|
movimientos financieros de la Entidad, ajustandose a|
las normas que rigen el manejo de la ejecucion
presupuestal. Al finalizar sus valores primarios la|
subserie puede ser eliminada, seguin lo establecido
por la Ley 962 de 2005 Art. 28.
1830 05 COMPROBANTES DE CONTABILIDAD 1 10 | E (M/ID
05 1 Comprobantes de Eqreso Culminado el tiempo de retencién se elimina el
Comprobantes de egreso P soporte papel ya que la informacién consignada en|
Cuenta de cobro o factura P los documentos queda registrada en los libros de
Notas Débito P contabilidad y estados financieros que se consolidan
CNO97A - Requisitos Para Presentar Cuentas de Cobro P anualmente de forma detallada mostrando todos VY|
CNO097A - Documento Unico de Reembolso P cada uno de los movimientos financierosde la Entidad
CNO30A - Certificacion Ordenador del Gasto P ajustandose a las normas que rigen el manejo de la|
CNO30A - Documento Equivalente a la Factura para el ejecucion presupuestal. Reproducir la informacion
Régimen Simplificado o no Contribuyente Honorarios P utilizando un medio técnico  (Microfilmacion,
Abogado digitalizacién, copia de seguridad, repositorio ¢
CNO30A - Documento Equivalente a la Factura para el P cualquier otro que garantice su integridad,
Régimen Simplificado o no Contribuyente disponibilidad y confidencialidad) para fines de|
CNO61A - Autorizacién de Levantamiento de Sellos P consulta y en virtud de la trazabilidad que puedan
CNO61A - Planilla de Solicitud de Cheques y/o Pagos en P solicitar los entes de control. Ley 962 de 2005 Art. 28.
Efectivo
CNO61A - Solicitud de Cheaues de Gerencia a Davivienda P
CNO61A - Planilla de Resumen de Pago de Inmuebles P
CNO61A - Solicitud de Provisién de Fondos P
CNO61A - Solicitud de Giros o Anticipos P
CNO61A - Certificacion 3]
CNO61A - Relacion Recibos de Pago P
CNOB66A - Ficha Técnica P
CNO85A - Documento Unico de honorarios o reembolso de P
Cheques Devueltos
CNO30A - Certificacdo para la Aplicacién de la retencién en
la fuente para personas naturales P
1830 05 02 Comprobantes de Ingreso 1 9 | E (M/ID Culminado el tiempo de retencién reproducir la
Comprobantes Contables de ingreso P informacién utilizando un medio técnico
Facturas de venta P (Microfilmacion, digitalizacion, copia de seguridad,
Facturas de arrendamientos de inmuebles P repositorio 6 cualquier otro que garantice su
Notas crédito P integridad, disponibilidad y confidencialidad) para|
Notas debito P fines de consulta y en virtud de la trazabilidad que|
puedan solicitar los entes de control y eliminar el
soporte papel al cesar la responsabilidad civil o fiscal,
segun lo establecido por la Ley 962 de 2005 Art. 28.
1830 06 CONCEPTOS 1 1 | M/D| S |Finalizado el tiempo de retencion en el archivo
06 01 Conceptos de Sequros central, se selecciona el 10% del total de Ia
Solicitud pdf produccién anual, teniendo en cuenta la relevancial
Concepto pdf del concepto en materia juridica y contable, ademas|
que sea de interés misional para la entidad. Esta
documentaciéon formarda parte de la memoria
institucional de la Entidad. La muestra seleccionada
se digitalizard  garantizando  su integridad,



disponibilidad y confidencialidad.
1830 06 02 Conceptos Financieros M/D Finalizado el tiempo de retencién en el archivo
Solicitud pdf central, se selecciona el 10% del total de Ia|
Concepto pdf produccién anual, teniendo en cuenta la relevancial
del concepto en materia juridica y contable, ademas|
que sea de interés misional para la entidad. Esta
documentacién formard parte de la memoria
institucional de la Entidad. La muestra seleccionada
se digitalizara  garantizando  su integridad,
disponibilidad y confidencialidad.
1830 06 06 Conceptos Tributarios M/D Finalizado el tiempo de retencién en el archivo
Solicitud pdf central, se selecciona el 10% del total de Ia
Concepto pdf produccién anual, teniendo en cuenta la relevancial
del concepto en materia juridica y contable, ademas|
que sea de interés misional para la entidad. Esta
documentacién formard parte de la memoria
institucional de la Entidad. La muestra seleccionada
se digitalizara  garantizando  su integridad,
disponibilidad y confidencialidad.
1830 07 CONCILIACIONES Culminado el tiempo de retencién reproducir Ia|
07 01 Conciliaciones Bancarias E |M/ID informacion utilizando un medio técnico
Extractos bancarios p (Microfilmacion, digitalizacién, copia de seguridad,
conciliacién por banco xls repositorio 6 cualquier otro que garantice su
Libro auxiliar de bancos xls integridad, disponibilidad y confidencialidad) paral
Informe de Conciliaciones xls fines de consulta y en virtud de la trazabilidad que|
Partidad Conciliatorias xls puedan solicitar los entes de control y eliminar el
soporte papel, segun lo establecido por la Ley 962 de|
2005 Art. 28.
1830 09 CONTRATOS E |M/ID Culminado el tiempo de retencién reproducir la
9 01 Contratos de Apertura de Cuenta Bancaria informacion utilizando un medio  técnico|
Solicitudes de apertura de inversiones P (Microfilmacién, digitalizacién, copia de seguridad,
Contratos de apertura de cuenta P repositorio 6 cualquier otro que garantice su
traslados P integridad, disponibilidad y confidencialidad) paral
Autorizaciones P fines de consulta y en virtud de la trazabilidad que|
Propuestas P puedan solicitar los entes de control y eliminar el
Requerimientos soporte papel, segin lo establecido por la Ley 962 de|
2005 Art. 28.
1830 11 DECLARACIONES TRIBUTARIAS Culminado el tiempo de retencién reproducir la
11 -01 Declaracién De Impuesto Al Valor Aareaado - IVA E |M/D| informacion  utilizando  un  medio  técnico
Original de la declaracion P (Microfilmacién, digitalizacién, copia de seguridad,
Listados auxiliares contables P repositorio 6 cualquier otro que garantice su
Conciliaciones fiscales P integridad, disponibilidad y confidencialidad) paral
Soporte de pago P fines de consulta y en virtud de la trazabilidad que|
Certificaciones P puedan solicitar los entes de control y eliminar el
soporte papel, segun lo establecido por la Ley 962 de|
2005 Art. 28. Estatuto tributario Capitulo Il
Declaraciones Tributarias art. 574 a 590.
Declaracién De Impuesto Sobre La Renta Para La E |M/ID Culminado el tiempo de retencién reproducir Ia|
1830 11 02 . . o - . P
Equidad CREE informacién utilizando un medio  técnico
Original de la declaracién P (Microfilmacion, digitalizacion, copia de seguridad,
Listados auxiliares contables P repositorio 6 cualquier otro que garantice su
Conciliaciones fiscales P integridad, disponibilidad y confidencialidad) paral
Soporte de pago P fines de consulta y en virtud de la trazabilidad que|
Certificaciones P puedan solicitar los entes de control y eliminar el
soporte papel, segun lo establecido por la Ley 962 de|
2005.
1830 11 03 Declaracién De Industria y Comercio E (M/D Culminado el tiempo de retencién reproducir Ia|
Original de la declaracion P informacién utilizando un medio  técnico
Listados auxiliares contables P (Microfilmacion, digitalizacion, copia de seguridad,
Conciliaciones fiscales P repositorio 6 cualquier otro que garantice su
Soporte de pago P integridad, disponibilidad y confidencialidad) paral
Certificaciones P fines de consulta y en virtud de la trazabilidad que|
puedan solicitar los entes de control y eliminar el
soporte papel, segln lo establecido por la Ley 962 de|
2005 Art. 28. Estatuto tributario Capitulo Il
Declaraciones Tributarias art. 574 a 590.
1830 11 04 Declaracién De Renta E (M/ID Culminado el tiempo de retencién reproducir la
Original de la declaracién P informacién utilizando un medio técnico
Listados auxiliares contables P (Microfilmacion, digitalizacién, copia de seguridad,
Conciliaciones fiscales P repositorio 6 cualquier otro que garantice su
Soporte de pago P integridad, disponibilidad y confidencialidad) paral
Certificaciones P fines de consulta y en virtud de la trazabilidad que|
puedan solicitar los entes de control y eliminar el
soporte papel, segln lo establecido por la Ley 962 de|
2005 Art. 28. Estatuto tributario Capitulo I
Declaraciones Tributarias art. 574 a 590.
1830 11 05 Declaracion De Retencion En La Fuente E (M/ID Culminado el tiempo de retencién reproducir la
Original de la declaracion P informacion utilizando un medio técnico
Listados auxiliares contables p (Microfilmacién, digitalizacion, copia de seguridad,
Conciliaciones fiscales P repositorio 6 cualquier otro que garantice su
Soporte de pago P integridad, disponibilidad y confidencialidad) paral
Certificaciones P fines de consulta y en virtud de la trazabilidad que|
puedan solicitar los entes de control y eliminar el
soporte papel, segn lo establecido por la Ley 962 de|
2005 Art. 28. Estatuto tributario Capitulo I
Declaraciones Tributarias art. 574 a 590.
1830 12 ESTADOS FINANCIEROS CT M/D Culminando el tiempo de retencion se conserva de|
CNO66A - Balance General P Xls manera permanente el soporte papel porque muestral
CNO66A - Estado de Resultados P Xls la ejecucion de las politicas contables de la compafiial
Estado de cambio en patrimonio P Xls y evidencia el manejo financiero de la entidad, la|
Fluio de caja P Xls informacion alli contenida permite la realizacion de
Estados de cambio en estados financieros P xls estudios estadisticos sobre la evolucién financiera de




Notas a los estados financieros P .doc la Entidad por lo cual genera un valor secundario de
Dictamen del Revisor Fiscal P caracter administrativo, juridico, legal y contable. Para
facilitar su consulta se reproduce por un medio
técnico que garantice su reproduccién exacta
(Microfilmacion, Digitalizacién, Copia de Seguridad,
repositorio 6 cualquier otro que asegure su valor legal
y probatorio). Ley 962 de 2005 Art. 28
1830 17 INFORMES Culminado el tiempo de retencién reproducir Ia|
17 01 Informes a Organismos del Estado 10 M/D informacion utilizando un medio  técnico|
Solicitud P pdf (Microfilmacién, digitalizacién, copia de seguridad,
Informe xls, xml repositorio 6 cualquier otro que garantice su
Oficio Remisorio P pdf integridad, disponibilidad y confidencialidad) para
Anexos P pdf fines de consulta y en virtud de la trazabilidad que
CNO88A - Reporte de Informacion Boletin de Deudores puedan solicitar los entes de control y eliminar el
P Xls " N
Morosos del Estado soporte papel, segln lo establecido por la Ley 962 de|
CNOB8B8A - Retiro de Informacién Boletin de Deudores 2005 Art. 28.
P xls
Morosos del Estado
Informe de Gestién Contractual SIRECI Xls
1830 25 29 Informes de Activos Fijos 9 Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central
Informe Mensual de Activos Fijos xls se elimina puesto que pierde su valor contable y el
informe se encuentra consolidado en las notas a los
estados financieros, segln lo conversado por la Ley]
962 de 2005 Art. 28.
1830 17 5 Informes de Activos Intangibles 9 Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central
Informe Mensual de Activos Intangibles xls se elimina puesto que pierde su valor contable y el
informe se encuentra consolidado en las notas a los|
estados financieros, segin lo conversado por la Ley|
962 de 2005 Art. 28.
1830 17 8 Informes de Aplicacién de Pagos 9 CT Finalizado el tiempo de retencién, se conserval
Cruce de Saldos Reportados xls totalmente la informacién en el repositorio de|
Listados consolidados de cartera manual y sistematizada xls documentos electronicos garantizando su integridad,
. disponibilidad y confidencialidad, ya que permite
Informe de Conciliacién de Cuentas xls " " N -
A realizar estudios de tipo estadistico sobre las
CN100A - Planilla aplicacién pagos parciales Xs devoluciones de saldos y permite llevar la trazabilidad
CN100A - Registro electronico de aplicacién pagos xls devo y P s
3 N o e I_os pagos y causacion de obligaciones de carteral
Consignaciones P realizados en la entidad.
1830 17 11 Informe de Cartera Improductiva Adquirida 9 M/ID Culminado el tiempo de retencién reproducir la
Aplicacion a obligaciones por dacion en pago P Xls informacion - utiizando  un  medio  técnico
Informe de aplicacién de cartera improductiva adquirida xls (Microfilmacion, - digitalizacion, copia de seguridad,
repositorio 6 cualquier otro que garantice su
Ajustes contratos de cartera xls : : " S " S
Actas de cierre mensual s |ntegrldad, dlsponlbllldad_ y confldenmallc!;d) para|
fines de consulta y en virtud de la trazabilidad que|
puedan solicitar los entes de control y eliminar el
soporte papel, segln lo establecido por la Ley 962 de|
2005 Art. 28.
1830 17 16 Informes de Presupuesto 8 Finalizado el tiempo de retencién, se conserval
Informe ejecucién presupuestal Xls, ppt totalmente la informacién en el repositorio de|
Compromisos a largo plazo Xls documentos electronicos garantizando su integridad,
disponibilidad y confidencialidad, en este informe se|
reflejan los compromisos, las obligaciones o cuentas|
por pagar y los pagos realizados por la Entidad, de
forma acumulada en un periodo determinado, sobre|
las asignaciones de recursos por concepto del gasto
(funcionamiento, transferencias, inversion), por lo
cual para la historia resulta importante conocer la|
gestion de la entidad en el aspecto financiero vy
contable, del mismo modo la informacién alli
contenida permite realizar estudios de tipo estadistico
sobre la situacién presupuestal de la Entidad a través|
del tiempo.
1830 17 18 Informes de Saldos disponibles Bancos 4 Finalizado el tiempo de retencién en archivo central la
Informe Disponible de Bancos [} subserie se elimina, ya que es un documento de|
Consulta de Saldos p caracter informativo y operativo que pierde sus|
valores primarios. Ademas su informacion estd
consolidada en los comprobantes de contabilidad.
1830 17 22 Informe de Valoracién de Inversiones y Accionistas 9 P pdf Finalizado el tiempo de retencién en archivo central la
Certificaciones de valor por entidad Xls subserie se elimina, ya que es un documento de|
Informe de valoracion de inversiones p pdf carécter informativo y operativo que pierde sus
Informes de Accionistas valores primarios y el informe se encuentra
consolidado en los Estados Financieros, segln lo|
establecido por la Ley 962 de 2005 Art. 28.
1830 18 INVENTARIOS M/D Culminado el tiempo de retencién reproducir la|
18 01 Inventario de Bienes Inmuebles del Neaocio 9 informacién utilizando un medio  técnico
Inventario de bienes inmuebles Xls (Microfilmacion, digitalizacion, copia de seguridad,
Control de abonos para venta de inmuebles Xls repositorio 6 cualquier otro que garantice su
Control de inmuebles Plan Nacional de Desarrollo y Ley de s integridad, disponibilidad y confidencialidad) paral
Presupuesto : fines de consulta y en virtud de la trazabilidad que|
Control de Aactivos improductivos Xls puedan solicitar los entes de control y eliminar el
Anexos P soporte papel, segun lo establecido por la Ley 962 de|
2005 Art. 28. La informacién se conserva en|
SharePoint.
1830 18 03 Inventario de Bienes Muebles 9 MD fsulmina(_ig el !igmpo de retencion r_eprodupir _ [E
informacion utilizando un medio  técnico|
Inventario de Bienes Muebles P Xls (Microfilmacion, digitalizacién, copia de seguridad,
Inventario de obras de arte y cultura P Xls repositorio 6 cualquier otro que garantice su
Notificacién de retiro de activos por dafio o venta P pdf integridad, disponibilidad y confidencialidad) paral
Cuadros de Costos Xls fines de consulta y en virtud de la trazabilidad que|

puedan solicitar los entes de control y eliminar el
soporte papel, segun lo establecido por la Ley 962 de|
2005 Art. 28. La informacion se conserva en
SharePoint.




Inventario de Derechos Fiduciarios

Culminado el tiempo de retencién reproducir Ia

1830 18 05 1 9 M/D h . o . P
informacién utilizando un medio  técnico|
Inventario de Derechos Fiduciarios P xls (Microfilmacién, digitalizacién, copia de seguridad,
Actas de cierre mensual P xls repositorio 6 cualquier otro que garantice su
integridad, disponibilidad y confidencialidad) paral
fines de consulta y en virtud de la trazabilidad que|
puedan solicitar los entes de control y eliminar el
soporte papel, segun lo establecido por la Ley 962 de|
2005 Art. 28.
1830 21 LIBROS CONTABLES Culminado el tiempo de retencién se conserva de|
21 1 Libro diario 1 10 CT manera permanente el soporte papel porque muestral
Libro diario pdf la ejecucion de las politicas contables de la compaiiial
y evidencia el manejo financiero de la entidad
permitiendo la realizacién de estudios estadisticos
sobre la evolucion financiera de la Entidad, genera|
valor secundario de caracter administrativo, juridico,
legal y contable. Ley 962 de 2005 Art. 28.
1830 21 02 Libro mayor y de balance 1 10 CcT Culminado el tiempo de retencién se conserva de|
Libro mayor y de balance pdf manera permanente el soporte papel porque muestral
la ejecucion de las politicas contables de la compaiiial
y evidencia el manejo financiero de la entidad
permitiendo la realizacién de estudios estadisticos,
sobre la evolucion financiera de la Entidad, genera|
valor secundario de caracter administrativo, juridico,
legal y contable. Ley 962 de 2005 Art. 28.
1830 29 POLIZAS DE SEGUROS 1 9 M/ID Culminado el tiempo de retencién en el archivo
29 01 Pélizas Bienes Comercializacion central reproducir la informacién utilizando un medio
Péliza incendio P pdf técnico (Microfilmacion, digitalizacion, copia de|
seguridad, repositorio 6 cualquier otro que garantice|
su integridad, disponibilidad y confidencialidad) para|
fines de consulta y en virtud de la trazabilidad que|
puedan solicitar los entes de control y eliminar el
soporte papel, segln lo establecido por la Ley 962 de|
2005 Art. 28.
1830 29 02 Pdlizas Bienes Funcionamiento M/D Culminado el li_empg de re_tgnciép en el archiv_o
1 9 central reproducir la informacién utilizando un medio
Pdliza de Automoviles Propios P pdf técnico (Microfilmacion, digitalizacién, copia de|
Péliza de infidelidad y Riesgos Financieros P pdf seguridad, repositorio 6 cualquier otro que garantice|
Pdliza de Manejo Global P pdf su integridad, disponibilidad y confidencialidad) para|
Péliza de Responsabilidad Civil Directores y P pdf fines de consulta y en virtud de la trazabilidad que|
Administradores puedan solicitar los entes de control y eliminar el
Pdliza de Resposabilidad Civil Extracontractual P pdf soporte papel, segin lo establecido por la Ley 962 de|
Pdliza de Todo Riesgo Dafios Materiales P pdf 2005 Art. 28.
Pdliza de Transporte de Mercancias P pdf
Pdliza de Transporte de Valores P pdf
Seguro obligatorio SOAT P pdf
1830 29 04 Pélizas Deudores MD Culminado el li_empg de re_t§ncié_r_1 en el archiv_o
1 9 central reproducir la informacién utilizando un medio
Péliza de Vida Grupo Deudores P pdf técnico  (Microfilmacion, digitalizacion, copia de|
Péliza incendio Deudores P pdf seguridad, repositorio 6 cualquier otro que garantice|
su integridad, disponibilidad y confidencialidad) para|
fines de consulta y en virtud de la trazabilidad que
puedan solicitar los entes de control y eliminar el
soporte papel, segun lo establecido por la Ley 962 de|
2005 Art. 28.
1830 29 03 Pélizas Colectivas Para Funcionarios 1 9 M/D Culminado el tiempo de retencion en el archivo
Pdliza Colectiva P pdf central reproducir la informacién utilizando un medio
técnico  (Microfilmacion, digitalizacién, copia de|
seguridad, repositorio 6 cualquier otro que garantice
su integridad, disponibilidad y confidencialidad) para|
fines de consulta y en virtud de la trazabilidad que
puedan solicitar los entes de control y eliminar el
soporte papel, segln lo establecido por la Ley 962 de|
2005 Art. 28.
1830 29 05 Pélizas Judiciales mp| |Culminado el tiempo de retencién en el archivo
1 9 central reproducir la informacién utilizando un medio
Péliza judicial P pdf técnico  (Microfilmacion, digitalizacion, copia de|
CNO57A - Formato para la expedicién de pélizas Judiciales Xls seguridad, repositorio 6 cualquier otro que garantice|
su integridad, disponibilidad y confidencialidad) para|
fines de consulta y en virtud de la trazabilidad que|
puedan solicitar los entes de control y eliminar el
soporte papel, segln lo establecido por la Ley 962 de|
2005 Art. 28.
1830 37 RECLAMACIONES POR SINIESTRO 1 9 M/ID Culminado el tiempo de retencién en el archivo
Carta de reclamacion p pdf central reproducir la informacién utilizando un medio
Informe siniestro P pdf técnico (Microfilmacion, digitalizacion, copia de|
CNO57A - Carta Reporte de siniestro inmueble P pdf seguridad, repositorio 6 cualquier otro que garantice
Solicitud indemnizacién p pdf su integridad, disponibilidad y confidencialidad) para|
Pago del siniestro P pdf fines de consulta y en virtud de la trazabilidad que|
puedan solicitar los entes de control y eliminar el
soporte papel, segn lo establecido por la Ley 962 de|
2005 Art. 28.
1830 39 REGISTRO Y CONTROL Culminado el tiempo de retencién en el archivo
29 02 Registro de firmas Autorizadas D central reproducir la informacién utilizando un medio
10 10 técnico  (Microfilmacién, digitalizacién, copia de
CNO61A - Registro de firmas Autorizadas - Ordenadores del P seguridad, repositorio 6 cualquier otro que garantice
Gasto su integridad, disponibilidad y confidencialidad) para|
fines de consulta y en virtud de la trazabilidad que|
puedan solicitar los entes de control y eliminar el
soporte papel, segn lo establecido por la Ley 962 de|
2005 Art. 28.
1830 45 TRASLADOS DE FONDOS 1 9 Culminado el tiempo de retencién en el archivo




CNO61A - Solicitud de Traslado de Fondos

P central eliminar el soporte papel, toda vez que la|
Relacion de pagos P informacién pierde sus valores contables y la
Reporte del traslado P informacién se consolida en los comprobantes de
Comprobante de traslado de fondos P contabilidad.
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