Instructivo: para las Tablas de Valoracion Documental de Central de Inversiones.

Logo de la Central de Inversiones S.A. CISA S.A. en la parte superior derecha del formato

Unidad Administrativa: Cédigo y Denominacién de la dependencia de mayor jerarquia de la oficina productora de documentos

Oficina productora: Cédigo y denominacién de la dependencia de la estructura organica del concesionario o interventor productora
de la documentacion

Cadigo: (i) D: Cddigo asignado a la dependencia productora de la documentacién. (ii) S: Cadigo asignado a la serie documental. (iii)
Sh: Cddigo asignado a la subserie documental

Series, subseries y tipologia documental: (i) Series: Denominacién en mayusculas fijas y en negrilla. (i) Subseries: Denominacién
en minuscula y en negrilla. La primera letra en mayuscula. (iii) Tipologia documental: Denominacién en minuscula. La primera letra
en mayuscula. La tipologia documental se relaciona en el orden que se desarrolla del procedimiento. La denominacion de las series y
las subseries se presenta en plural y los tipos documentales en singular.

Retencidn: Periodos de retencion en afios que corresponden a las prescripciones y caducidades administrativas, fiscales, contables,
tributarias, disciplinarias y legales. AG: Periodo de retencién en los archivos de gestion de las dependencias productoras de los
documentos contados a partir del cierre de los expedientes. AC: Periodo de retencion en los archivos centrales de los concesionarios
e interventores contados a partir de la transferencia primaria de la documentacion.

Disposicion: Marcar con X la disposicion final de la documentacién. No debe marcarse simultaneamente las columnas "CT", "E" o
"S". CT: Conservacion total. Documentacién que contiene informacién de carécter histérico para la investigacion, la ciencia y la
cultura. E: Eliminacion: procedimiento mediante el cual la documentacion que de acuerdo con el proceso de valoracion se destruye
totalmente. D: Imagenes: procedimiento aplicado a los expedientes mediante el cual la documentacién es sometida a procesos de
digitalizacién ya sea en gestion o una vez cerrados. En el documento introductorio se debe indicar si los expedientes se administran
electrénicos o hibridos. S: Seleccion: procedimiento mediante el cual se conserva parcialmente documentacion aplicando criterios
cualitativos y cuantitativos en relacién con el contenido informativo de la serie — subserie

Soporte: se marca con una X el soporte en que se encuentra cada uno de los tipos documentales en los archivos de gestion. P:
papel .

Procedimiento: Se registran los criterios claros y expresos de los procesos que se aplicaran para la disposicion final. Respecto a la
conservacion total se registra el criterio por el cual se establece que contiene informacion histérica para la investigacion, la ciencia y
la cultura en relacién con el contenido informativo de la serie - subserie documental. El criterio para la eliminacién se orienta a
establecer que la informacion ylo la documentacién se consolida en otra serie documental que tiene como disposicion final
conservacion total, suministrando la denominacion de dicha serie. Para la seleccion se establecen los criterios cuantitativos (tamafio
de la muestra) y cualitativos (caracteristicas de la documentacién a seleccionar).

Firmas: Las Tablas de Retencion Documental se suscriben por el Gerente de Recursos como funcionario responsable de la Gestion
Documental de la entidad

Ver 0122/12/2020
S.l. P-12-D2
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TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL
PERIODO |

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1000 GERENCIA

OFICINA PRODUCTORA: 1000 GERENCIA|
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conservacion en su soporte original por contener informacion

10 X funciones.
Novmas retencion documenta: Disciplinario. Ley 20 de 1972
Se cuentan a oarir del derre de 12 vioendia fiscal

INSTRUMENTOS DE CONTROL

1000

Se elimina ncion
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software de la compafia

Normas retencion documental: Discipliario. Ley 20 de 1972

Los periodos de retencion se cuenian a pari el cierre de la vigencia iscel

 veriicacion de

1000

INVENTARIOS DE BIENES

Se elimina

d a p

arios de bienes de la compariia pierde vigencia y porque la

informacion

La eiminacion de los documentos se efectia en la vigenca siguiente a
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Contenido informatvo:
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Normas retencién documental: Contable. Artulo 31 del Decreto 1798 de 1990. Artulo 134 del Dweb 2649 de 1993

Convenciones: R: Periodo de retencion. AC: Archivo Central
CT: Conservacion otal. D: Digializacion. S: Seleccion:




‘ ! TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL
> PERIODO |

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1000 GERENCIA |

OFICINA PRODUCTORA: 1001 DEPARTAMENTO JURIDICO

Codigo

Bl

Disposicion

Series, subseries y tipologia documental Procedmiento
D s sb aclcT|E[D|S

ACCIONES CONSTITUCIONALES

Documentacion con valor Nstorico para la nvestigacion la Genca y 1a culura para ser eniregada en ransferencia secundaria al Archivo General de fa Nacion
para conservacion en su soporte original por contener informacion sobre el mecanismo insttucional de demandas judiciales para la defensa d los derechos
1001 | o1 01| Acciones constitucionales de grupo 20X constitucionales fundamentales en las cuales hace parte la compafiia.

Normas retencion documental: Penales Articulo 80 de la Ley 100 de 1980. Aticulo 83 de la Ley 599 de 2000

1 as nerindns de retencidn e cuentan a narir de la vinencia fiseal sinuienta del autn o declaratoria de archiva del ncesn

Seleccionar para entrega en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para conservacion en su soporte orginal una muestra cuaitativa del 10%
de los expedientes correspondientes a procesos relacionados la administracion de cartera, inmuebles, software, de participacion accionaria, intermediacion para la
comerciaizacion de bienes muebles e inmusbles y del registro de adscripcién de abogados. La documentacien restante se destruye fisicamente.

La eliminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a a teminacién de los periodos de retencién bajo la supervision y control del Anaiista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de titurado previa la publicacion durante sesenta (60))
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Elminacion de Documentos,
Contenido informativo: informacién sobre el mecanismo insttucional de demandas judiciales para la defensa de los derechos constitucionales fundamentales en
las cuales hace parte la compafiia

Normas retencién documental: Penales Articulo 80 de la Ley 100 de 1980. Articulo 83 de la Ley 599 de 2000

Los perodos de retencion se cuentan a partr de la vigencia fiscal siguiente del auto o decaratoria de archivo del proceso

>

1001 01 02 | Acciones constitucionales de tutela 20

Documentacion con valor Nistorico para la nvestigacion la Gienca y 1a cultura para ser eniregada en Uransferencia secundaria al Archivo General de la Nacion
para conservacion en su soporte original por contener informacién sobre el mecanismo institucional de demandas udiciales para la defensa de los derechos
1001 | 01 03| Acciones constitucionales populares 2| x constitucionales fundamentales en las cuales hace parte la compafiia.

Normas retencion documental: Penales Articulo 80 de la Ley 100 de 1980. Articulo 83 de la Ley 599 de 2000

1 0s nerindos de retencion se cuentan a nartir de la vinencia fiscal sioviente del auta o declaratoria de archivo del nrocesn

CONCEPTOS

Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion
para conservacion en su soporte original por contener informacién sobre s posiciones en materia juridica en relacidn con las nommas que rigen la compaia.
Normas retencién documental: Disciplinrios. Ley 20 de 1972.

Los perodos de retencion se cuentan a partr del cerre de a vigencia fiscal

1001 10 02 |Conceptos juridicos 10 X

Se elimina porque una vez agotados los plazos de retencion la documentacion pierde vigencia y porque los documentos, originales /o copias, se conservan en
los expedientes de los procesos correspondientes:

La eliminacion de los documentos se efecta en la vigencia siguiente a a teminacién de los periodos de retencién bajo la supervisién y control del Anaiita de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio mediante la técnica de triturado previa la publicacion durante sesenta (60)
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eiminacion de Documentos,
Contenido informativo: registro ofical del consecutivo de radicacion de las comunicaciones oficiles recibidas de la compaiiia durante una vigenca fiscal
Normas retencién documental: Disciplinarios. Ley 20 de 1972

Los periodos de retencion se cuentan a partr del cierre de la vigencia iscal

1001 12 00 |CONSECUTIVOS DE CORRESPONDENCIA 10 X

CONTRATOS

Seleccionar para entrega en transferencia secundaria al Archivo General de la Naci6n para conservacien en su soporte orginal una muestra cuantitativa al azar
del 10% de los expedientes de los contratos de compraventa de cartera, La documentacion restante se destruye fisicamente.

La eliminacion de los documentos se efectiia en la vigencia siguiente a a teminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del Anaiista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de titurado previa la publicacion durante sesenta (60))
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Elminacién de Documentos,
Contenido informativo: informacidn sobre acuerdo entre dos partes que se obligan reciprocamente, la una a conceder el goce de un inmueble y la otra a pagar
un canon de arrendamiento de los bienes inmusbles del negocio de la compafifa

Normas retencion documental: Penales. Aticulo 80 de la Ley 100 de 1980. Aticulo 55 de Ley 80 de 1993 . Articulo 83 de la Ley 599 de 2000. Civies. Ley 84
de 1873

Los perodos de retencion se cuentan a partr de la vigencia siguiente a la terminacion del contrato de

1001 13 01 [Contratos de amendamiento 20

>

Documentacion con valor historico para la invesligacion Ia Giencia y 1a cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion
para 6n en su soporte original por contener la 6n relacionada con la relacion contractual con terceros para la compraventa de bienes y
senvicos para el funcionamiento de la compafiia

Normas retencién documental: Penales. Articulo 80 de la Ley 100 de 1980. Articulo 55 de Ley 80 de 1993 . Articulo 83 de la Ley 599 de 2000. Civils. Ley 84
de 1673

L n nerindne da retenciAn sa rientan 2 nartc de |a vinenria fiseal cinviente 2 Ia lviidacion del ~antratn o Ia terminacion de Ia vinencia da las ndlizac

1001 13 02 |Contratos de compraventa 2| X

Documentacién con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de fa Nacion
para 6n en su soporte original por contener la 6n relacionada con la relacion contractual con terceros para la compraventa de obligaciones
financieras y créditos que conforman la cartera de la compatiia

Normas retencion documental: Penales. Aticulo 80 de la Ley 100 de 1980. Articulo 55 de Ley 80 de 1993 . Articulo 83 de la Ley 599 de 2000. Civles. Ley 84
de 1873

L ns nerindns da retenciAn sa cusntan a nartic da |a vinancia fiseal sinuiente 2 Ia inuidacien dal contratn o Ia terminarien de Ia vinencia da las ndlizas

1001 13 03 | Contratos de compraventa de cartera 2| X

Documentacion con valor historico para la investigacion la cienca y la culura para ser entregada en transferencia secundari al Archivo General de fa Nacion
para conservacion en su soporte original por contener informacion sobre los contratos de consultoria los que celebra la compaiia referidos a los estudios
necesarios para a ejecucion de proyectos, estudios de diagnostico, pre factibiidad o factbiidad para programas o proyectos especificos, asi como las asesorias
1001 | 13 04 | Contratos de consultoria 20| x técnicas de coordinacién, control y supervision

Normas retencion documental: Penales. Articulo 80 de la Ley 100 de 1980. Articulo 55 de Ley 80 de 1993 . Articulo 83 de la Ley 509 de 2000. Civies. Ley 84
de 1873

I 0 narindne de retanniAn sa ruiantan a nartic da |a vinencia fisral invianta de I lnvidacian dal contratn o 1a tarminacian da Ia vinencia da las nAlizae

Seleccionar para entrega en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para conservacion en su soporte original una muestra cuanitativa al azar
del 10% de los expedientes correspondientes a los contratos de fiducia mercanti. La documentacion restante se destruye fisicamente,

La eliminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a a teminacién de los periodos de retencién bajo la supervision y control del Anaiista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de titurado previa la publicacion durante sesenta (60))
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Elminacion de Documentos,
Contenido informativo: expedientes con la documentacion relacionada con la relacion contractual mediante el cual una persona, lamada fiduciante o
fideicomtente, transfiere uno 0 més bienes especifcados a otra, lamada fiduciaro, quien se obiiga a administrarlos o enjenarios para cumpir una finaidad
determinada por el constituyente, en provecho de éste o de un tercero lamado beneficiario o fideicomisario

Normas retencién documental: Penales. Aticulo 80 de la Ley 100 de 1980. Aticulo 55 de Ley 80 de 1993 . Articulo 83 de la Ley 599 de 2000. Civiles. Ley 84
de 1873

Los perodos de retencion se cuentan a partr de la vigencia fiscal siguiente a la iquidacidn del contrato o a teminacion de a vigendia de las pdiiza

1001 13 05 [Contratos de fiducia mercantil 20

>

Documentacion con valor istorico para la invesligacion Ia Giencia y la cullura para ser eniregada en ransferencia secundaria al Archivo General de la Nacion
para conservacion en su soporte original por contener las evidencias de la contratacion de personas naturales o jurdicas para que gestione los negocios de la
compaiiia, para que se haga cargo de elos, o para que lo represente en determinada tarea, actividad o gestion.

Normas retencién documental: Penales. Articulo 80 de la Ley 100 de 1980. Articulo 55 de Ley 80 de 1993 . Articulo 83 de la Ley 599 de 2000. Civiles. Ley 84
de 1873

L ns nerindne de retenciAn s rientan 2 nartc de |a vinencia fisral cinviente 2 Ia viidacion del snntratn o Ia terminacion de Ia vinencia da las ndlizac

1001 13 06 | Contratos de mandato 2| X

Documentacién con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de fa Nacion
para 6n en su soporte original por contener la 6n relacionada con la relacion contractual con terceros para la_ construccion o modificacion
de estructuras y edficaciones

Normas retencién documental: Penales. Aticulo 80 de la Ley 100 de 1980. Articulo 55 de Ley 80 de 1993 . Articulo 83 de la Ley 599 de 2000. Cives. Ley 84
de 1873

| ns nerindne da ratenciAn sa cusntan a nartic da |a vinancia fiseal sinuiente 2 Ia inuidacien del sontratn o Ia teminacien de Ia vinencia da las ndlizas

1001 13 07 |Contratos de obra 2| X

Seleccionar para entrega en ransferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para su conservacion en su soporte original una muestra cuantitativa al
azar del 10% de los expedientes. La documentacion restante se destruye fisicamente.

La eliminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la temminacion de los periodos de retencidn baio la supervision y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion durante sesenta (60)
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compafia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Elminacion de Documentos.
Contenido informativo: expedientes con la documentacién relacionada con la relaci6n conlractual con terceros para la prestacion de servicos para el
funcionamiento de la entidad

Normas retencion documental: Penales. Articulo 80 de la Ley 100 de 1980. Articulo 55 de Ley 80 de 1993 . Articulo 83 de la Ley 509 de 2000. Civies. Ley 84
de 1873

Los periodos de retencion se cuentan a partr de a vigencia fiscalsiguiente a la lquidacion del contrato o la terminacion de la vigencia de las poiizas

>

1001 13 08  [Contratos de prestacion de servicios 20

CONVENIOS

Documentacion con valor histérico para la invesligacon Ia Giencia y 1a cultura para ser entregada en transferencia secundara al Archivo General de la Nacion
para conservacion en su soporte original por contener los expedientes con la documentacion relacionada con la relacion contractual con terceros para la
prestacion de servicos para la administracion de la cartera a cargo de la compaila.

Normas retencién documental: Penales. Articulo 80 de la Ley 100 de 1980. Articulo 55 de Ley 80 de 1993 . Articulo 83 de la Ley 599 de 2000. Civiles. Ley 84
de 1873

L as nerindns de retencidn se cuentan a nartir de la vinencia fiseal sinuiente a Ia linuidacian del contratn o la terminacin de la vinencia de las nélizas.

1001 14 01 Convenios de administracion de cartera 2| X

Documentacion con valor hstérico para fa investigacion la Gencia y la cultura para ser eniregada en transferencia secundaria al ATchivo General de la Nacion
para conservacion en su soporte orginal por contener informacion retacionada con la relacién contractual con terceros para la adminisracién de inmuebies del
negocio

Normas retencion documental: Penales. Articulo 80 de la Ley 100 de 1980. Articulo 55 de Ley 80 de 1993 . Articulo 83 de la Ley 509 e 2000. Civies. Ley 84
de 1873

| 0 nerindne da retanniAn sa riantan a nartic da |a sinuienta vinencia fisral del anta da linidacian o da |a tarminaridn da |a vinencia da Iac nAlizas

1001 14 02 | Convenios de administracion de inmuebles 2| X




Documentacién con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion
para conservacion en su soporte original por contener informacion relacionada con la relacion contractual con terceros para la compraventa de cartera

1001 | 14 03 | Convenios de compraventa de cartera 2 Normas retencién documental: Penales. Articulo 80 de la Ley 100 de 1980. Articulo 55 de Ley 80 de 1993 . Articulo 83 de la Ley 599 de 2000. Cives. Ley 84
de 1873
Los periodos de retencion se cuentan a partr de la siguiente vigencia fiscal del acta de fiuidacion o de la terminacion de la vigencia de las poiizas
Documentacion con valor Nstorico para la nvestigacion la Gienca y 1a cultura para ser eniregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion
para conservacion en su soporte original por contener informacién relacionada con la relacién contractual para la prestacion de servicios de intermediacion para la
w0t | o4 | Convenios de prestacion de servicos de intermediacion para la comerciaizacion de bienes muebles e | comercialzacion de bienes inmuebles & inmuebles
inmuebles Normas retencion documental: Penales. Articulo 80 de la Ley 100 de 1980. Articulo 55 de Ley 80 de 1993 . Articulo 83 de la Ley 509 de 2000. Civies. Ley 84
de 1873
L as nerindns de retencifn se cuentan a narir de la sinuienta vinencia fiscal del acta de lionidacién o de la terminacién de la vinencia de las nélizas.
Documentacién con valor histérico para la investigacion la cienca y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de fa Nacion
para conservacion en su soporte original por contener informacion relacionada con la relacion contractual de acuerdo de voluntades para desarolar proyectos o
w0t | 1 05 | Convenios interacministrativos 2 actividades relacionadas con el objeto y naturaleza de la compafiia
Normas retencion documental: Penales. Aticulo 80 de la Ley 100 de 1980. Articulo 55 de Ley 80 de 1993 . Articulo 83 de la Ley 599 de 2000. Civies. Ley 84
de 1873
L0 nerindns de tencidn se cuentan a narfi de |a Sin iente vinenria fisral del arta da lmvidariAn o da 1 terminarién de b vinencia da la nlizas
Documentacion con valor histérico para la invesligacion la ciencia y fa cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de fa Nacon
para conservacion en su soporte original por contener las agrupaciones que contienen documentos cuyo contenido trata diferentes asuntos de tramite y por o
tanto no fue posble dasilcar bajo seres y subseries especificas en directa relacion con las funciones de la dependencia y por o tanto es de importancia para la
1001 15 00 |CORRESPONDENCIA ENVIADA Y RECIBIDA 2 investigacion la ciencia y la cultra. Agotados los témninos de las prescripciones y caducidades, fiscales, contables, discipinarias y legales la documentacion
pierde vigencia
Normas retencién documental: Disciplinaro. Ley 20 de 1972.
1.0 nerinrine de retenciAn se rientan  nartr del riere de Ia vinencia
INFORMES
Documentacion con valor istérico para la invesligacon Ia Gencia y 1a cultura para ser entregada en transferencia secundara al Archivo General de la Nacion
para su conservacion en su soporte original por contener informacion sobre los resultados de las actividades porla ia en cumpiimiento de
001 | 22 06 | Informes de gestion 20 sus funciones.
Normas retencién documental: Disciplinaro. Ley 20 de 1972.
1 os nerindos de retencidn se cuentan a nartir del cierre de 1a vioencia fiscal
Documentacién con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion
ool | 2 o7 |nformes de seguiniento a s prosesos s 0 para conservacion en su soporte orignal por conlener o reportes sobre el estado de los procesos de uciiles en los despachos judicidles
Normas retencion documental: Disciplinaros. Ley 20 de 1972.
1 os nerindos de retencion se cuentan a nartir del cierre de la vinencia
LIBROS CONTABLES PRINCIPALES
Documentacion con valor historico para la invesligacion la Giencia y la cultura para ser eniregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion
para conservacion en su soporte original por contener la informacion sobre quiénes son los socios fundadores de la sociedad y las transmisiones posteriores de
1001 | 2% 02 Libros de socios y accionistas 20 partcipaciones sociles
Normas retencion documental: Civies. Ley 84 de 187
1 ns nerindns de ratencidn anlican a nartir de la vinencia sinuienta a la linuidacian de |a comnadia
PROCESOS
Se elimina porque al agotarse los periodos de retencion la documentacion con los informes de seguimiento a los procesos judiciles pierde su vigencia y porque
Ia informacion se consoiida en el informe de gestion de la dependencia que tiene como disposicion final conservacion total
La eliminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a a temminacion de los periodos de retencidn baio la supervisio y control del Analista de
’ Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de titrado previa la publicacion durante sesenta (60)
1001 | 32 03 [ Procesos de seleccion de contratistas 20 " ° o o A
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiifa dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacién de Documentos,
Normas retencion documental: Penales. Aticulo 80 de la Ley 100 de 1980. Aticulo 55 de Ley 80 de 1993 . Articulo 83 de la Ley 599 de 2000. Civies. Ley 84
de 1873
Los perodos de retencion se cuentan a partir de la siguiente vigencia fiscal del acta de liquidacion o de I terminacién de la vigencia de las poiizas
Documentacion con valor historico para la invesligacon la Giencia y la cultura para ser eniregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion
ra conservacion en su soporte original por contener informacion relacionada con los procesos de cobro de cartera ante la rama judicial mediante la
001 | 32 05 | Procesos judicales de cobro de cartera 20 presentacion de demandas ante los uzgados civies
Normas retencién documental: Civies. Ley 84 de 187
1 0s nerindns de retencidn anlican a nartir de la vinencia sinuiente del autn o la declaratoria de archive del nrcesn
PROGRAMAS
Se elimina porque agotados los plazos de retencion la documentacion y la informacion del programa general de sequros pierde vigencia y porque la informacién
se consoida en el informe de gestion de la dependencia, | cuya disposicion final es conservacion total
La efminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a a terminacion de los periodos de retencién baijo la supervision y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de titurado previa la publicacion durante sesenta (60))
1001 | 33 03 | Programas generales de seguros 20 dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eiiminacion de Documentos,
Contenido informativo: informacién sobre las actividades, seguimiento y control d la expedicion de las poiizas de los diferentes ramos de seguros a cargo de la
compaiiia, asi como de las reclamaciones, iquidacion y pago de las indemnizaciones
Normas retencion documental: Civies. Ley 84 de 187
Los periodos de retencion se cuentan a partr del cierte de la vigencia
REGISTROS
Documentacion con valor historico para la invesligacon la Giencia y la cultura para ser eniregada en transferenca secundaria al Archivo General de la Nacion
para conservacion en su soporte original por contener informacion relativa a la vinculacion de abogados extemos para la representacion judicil de la compaiia
001 | 3 01 |Registros de adscripcion de abogados extemos 20 en procesos de cobro de cartera
Normas retencion documental: Civies. Ley 84 de 187
1 ns nerindns de retencitn se rientan a narir de la vinencia siniiente del retir del ahanadn externn
Documentacién con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en ransferencia secundaria al Archivo General de la Nacion
para conservacion en su soporte original por contener informacion sobre fa creacion y modificacion de los estatutos de la compaiiia, asi como los poderes
1001 | 35 07 | Registros mercanties 20 mediante los cuales se delegue funciones en funcionarios por parte del presidente de la compaiiia.

Normas retencién documental: Civiles. Ley 84 de 187
1 08 nerindns de retenciAn anlican a nartc de Ia vicencia siniiente de |a linvidacion de la comnafia

Convenciones: R: Periodo de retencion. AC: Archivo Central
CT: Conservacion total. D: Digitalizacion. S: Seleccion:




!S A TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

PERIODO |

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1000 GERENCIA |

OFICINA PRODUCTORA: 1010 SECRETARIA GENERAL

Codigo R | Disposicion
Series, subseries y pologia documental Procedimiento
D S| sb AC [CT[E|D]|S
ACTAS
Documentacion con valor histdrico para la investgacion la ciencia ya cultura para ser entregada en fransferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para
consenvacidn en su soporte original por contener inormacion refacionada con las defiberaciones y decisiones respecto a las funciones de la Asamblea General de
1010 | 02 | 01 [Acts dela asamblea general de accionisias 20 | X Accionistas contenidas en los Estatuos de la compaiiia
Normas retencion documental: Civiles. Ley 84 de 1873
1 0s nerindos de retencitn se cuientan a narir del cierre de |a vinencia fiscal
Documentacién con valor historico para la investigacién la ciencia y la cultura para ser enregada en tansferencia secundaria al Archivo General e la Nacion para
conservacién en su soporte original por contener informacion relacionada con las deliberaciones y decisiones respecto las funciones de la Junta Direciva
1010 | 02 [ 02 |Actas de la junta direciva 20 [ X contenidas en el ariculo 39 de los estatutos de la compaiiia.
Normas retencion documental: Civiles. Ley 84 de 1873
Los neriodos de retencion se cuentan a pardir del cierre de |a vioencia fiscal
CERTIFICADOS
Se elimina porque una vez agoiados los plazos de retencion la documentacion pierde vigencia y porque la informacion se consolda en los expedientes de las
hisorias aborales de los funcionarios de la compaila que finen seleccion para consenvacian como disposician fial.
La eliminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la rminacion de los periodos de retencion bejo la supenision y control del Analista de
1010 | 07 | 04 | cercados iaboraes 10 X Geston Documental, autorizada por el Coieé nsifucional de Geston y Desemperio mediante a cnica de tirado preva la publicacion durante sesenta (60) dias
e os inventarios documeniales en 2 pégina Web de la compaia dejando evidencia delproceso en a respeciva Aca d Eiminacion de Documenos
Contenido informatvo fcil del de radicacion de las iciales rechidas de k ia durante una vigencia fscal
Normas retencion documental: Discipinarios. Ley 20 de 1972.
Los periodos de reencion se cuentan a parir del cirre de la vigencia fscal
Documencin con Vb RSB pa B PSSigacin B enca I s para s GFegad o Fanserenc secundarsa Achvo General de i Neodn o l
I por contener los d tema hiegrado de Gestn con informacion sobre las polficas, procedimieno y responsables que reglamentan
‘emas especiicos de los procesos de la comparia.
10101 08 | 00| CROULARES NORMATIVAS o X Normas retencion documental: Artculo 55 de la Ley 80 de 1993. Artculo 2529 del Cédigo Cil. Articulo 83 del Codigo Penal. Ley 599 de 2000 Arculo 55 de la Ley
80 de 1993. Ariculo 134 del Decreto 2649 de 1993
1.0 nerindns d refenridn se ruentan 2 nari dal ai 12 eniacta en vineneia de 2 nuevs versiin del de
Se elimina porque una vez agolados los plazos de retencion la documentacion pierde vigencia y porque los documenios, orginales yio copias, se conservan en los
expedientes de los procesos correspondientes.
La eliminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la rminacion de los periodos de retencion bajo la supenision y control del Analista de
Geston Documental, autorizada por el Comnié Insitucional de Geston y Desempefio mediante a tcnica de tirado previa la publicacion durante sesenta (60) dias
10101 12 00| CONSECUTIVOS DE CORRESPONDENCIA o X delos nienarios documeniles en i pigina Vieb de la compatia de]ando iencia delproces el especha Act d Elmnacin de Documenis
Contenido informatvo ia durante una vigencia fscal
Normas retencion documental Dsc\phnanovaeyzode 1972
Los periodos de reencion se cuentan a parir del cirre de la vigencia fscal
Documenici con vaor s para 2 nvestgacid a encay1a i para serenvegada e tanskrenca secundara a Archivo General dea Nacin para
conservacion en su soporte original por contener que ido trata diferentes asunios de tramite y por o tanio no fue
1010 | 15 | 00 | CORRESPONDENCIA ENVIADA Y RECEIDA 0 | x posible clasifcar bajo series y subseries especficas en directa relacion con las funciones de la dependencia y por lo anio es de importancia para la investgacien la
ciencia yla culura. Agotados los trminos de las prescripciones y caducidades, fscales, contables, discipinarias y legales la documentacion pierde vigencia
Normas retencion documental: Discipinario. Ley 20 de 1972
Los periodos de reencion se cuentan a par del cirre de la vigencia
ESTUDIOS
Documentacion con valor hisirco para la Investgacion la ciencia y a cullra para ser entregada en transkerencia secundaria al Aichivo General Ge fa Nacion en el
soporte original por contener informacién sobre los proyecios de cambios en la estructura organica de la enfdad para ser presentados para aprobacion ante la Junta
1010 19 | 03 |Estudios de esquemas organizacionales 20 | X Diteciva
Normas retencion documental: Civles. Ley 84 de 1873
Los oeriodos de refencion se cuentan a oariir del cierre de la vioencia fiscal
HISTORIALES
Documentacion con valor isrico para a nvestgacion a cenca y a culra para ser enfiegada en tansrenca secundaria al Atchivo General Ge a Nacion para
conservacién en su soporte original por ser las acividad realizadas para el control, seguimiento y opt
1010 | 20 | 03 |Historiales de vehiculos 20 [ X del uso del parque automotor
Normas retencion documental: Civiles. Ley 84 de 1873
Los neriodos de refencion se cuentan a narfir de la haia_ vehiculo
Seleccionar para entega en ransferencia secundaria al Arch Nacion para 6n en su soporte l ¢15% d por cada
uno de los de Lé on restante se destruye fisicamente.
La eliminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencién bajo la supenvisién y control del Analista de
Gesién Documenial, aubrizada por el Comi sttucionalde Gesion y Desempefio, mediante la cnica de iurado previa a publcacion durans sesenia (60) dias
de i la pagina Web de I ia dejando evidencia del proceso en la respeciva Acta de Eiiminacion de Documentos.
1010 21| 00 |HISTORASLABORALES 100 X1 X | Contenido inormavo: inomacin relaiva & la ejscucion de Jos contalos de ‘trabajo suscritos con el personal vinculado a la compaiiia
La reproducci6n tcnica se realiza conforme al procedimiento adoptado en el Sistema Infegrado de Gesfion en el Archivo Cental, bajo la supenvision del Analista de
Gestion Documental de la Gerencia de Recursos
Normas retencion documental: Concepto Archivo General de la Nacion.
Los periodos de retencion se cuentan a parir del refiro efectivo del funcionario al momento de la liquidacion y pago de las prestaciones sociales
INFORMES
Documencn con vbr B p & FISSIacen & cencia B U para St GnFegad i Fanskrenca secundara al Acio GenerlGe a Naoen para
consenvacidn en su soporte original por contener las soliitides d sobre la actvidad de CISA requeridos por enidades y
1010 | 22 | 01 [ Inormes a entes de control 10 | x organismos que efercen control sobre la compafia
Normas reencion dacumenfa\ Disciplinaro. Ley 20 de 1972.
Los periodos de refencion se cuentan a parr del cierre de la vigencia
Documeniacon con valr hsbrio pars b Ivessga0n o Gandiayla e para sr erkegada o ‘Fanserencia secundaria al Ao General Ge la Nacion para
Su conservacion en su soports orginal por contener informacion sobre os resutados de la evaluacion y delos procesos de la del
1010 | 22 | 03 [ Inormes de audiorias internes de geston 10 | x riesgo, contol y geston de la compaiii
Normas retencion documental: Disciplinario. Ley 20 de 1972.
1 0s nerindos de retencitn se ciientan a narir del cierre de |a vinencia
Documentacion con valor histdrico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para
su conservacion en su soporte original por contener informacion sobre los resultados de vidade la en pl
1010 | 22 | 06 |Informes de geston 10 | X funciones.
Normas retencion documental: Disciplinario. Ley 20 de 1972.
Los neriodos de retencion se cuentan a pardir del cierre de |a vioencia fiscal
INSTRUMENTOS DE CONTROL
Se elimina porque una vez agolados los plazos de retencion la documemaclon pierde vigencia y porque la informacion se consolida en los soportes de la ejecucion
del Plan de Accion stiucional cuya disposicion final s de consenvacion b
La eliminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la Ievm\nac\on delos periodos de retencion bajo la supenvision y control del Analista de
Geston Documental, autorizada por el Coieé nsitucional de Geston y Desemperio, medianie la cnica de titurado previa la publicacion durane sesenta (60)) dias
1010 | 23| 01 [Instumentos de contol de correspondencia 10 X delos inventarios documentales en la pégina Web de la compaia dejando evidencia del proceso en la respeciva Acta de Eliminacion de Documentos
Contenido informativo: planilas, guias de ¥ansporie con la evidencia de la distibucion para ramite de las comunicaciones ofciales rechbidas y enviadas por la
compaia,
Normas retencion documental: Discipinaris. Ley 20 de 1972.
Los periodos de reencion se cuentan a pari del ciere de la vigencia
Se elimina porque agotados los plazos de retencidn la documentacién con los controles para a administacion del tlenio humano pierde y porque la informacion se
consolida enlos informes de geston de la dependencia, cuya disposicion fial es de conservacion foal.
La eliminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la rminacion de los periodos de retencien bajo la supenision y contro del Analista de
Gestén Documental, autorizada por el Coié nsitucional de Geston y Desempefio, mediante la cnica de turado previa a publicacion durante sesenta (60) dias
1010 | 23 | 02 | nstumentos de contol de gesin humana 10 X del o ' plgna eb d a compatiadeando evcencacelproceso n  respecia A do Elminacende Documenbs
Contenido informatvo: planlla bros de minuta Jacionades con las novedades del de vigiancia y ¢l control d ysalda
de bienes y personas de las instalaciones de la compatiia
Normas retencion documental: Discipinarias. Ley 20 de 1972.
Los periodos de retencion se cuentan a parir del cierre de la vigencia
Documentacion con valor hisirico para la nvestgacion la ciencia y a cullra para ser enregada en Fanslerencia secundaria al Atcivo General de la Nacion para
consenvacidn en su soporte original por contener nformacién sobre la iquidacion y pago de los apores a as EPS, Fondos de Pensiones y Cesantas,
1010 | 23| 03 [ Instumentos de contol de s aporees alsistema general de salud 100 | X Amrisacoras do Resgos Laborales y parafsclesde o emplads de a compatia
ypor analogia con el conceplo del Archivo General de la Nacion
Los periodos de refencion se cueman 2 parfi del cierre de la vigencia




Se elimina porque agoiados os plazos de refencidn a documentacion pierde y porque la inbrmacion se consolida en los informes de gestén de la dependencia,
cuya disposicion inal s de conservacion boialy en los hisbriales de b que fenen seleccion p 6n otal como disposicion
fnal.
La eliminacién de los documentos se efectia enla vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervisén y contol el Analista de
1010 | 23 | 05 | nstumentosde convolpar fpago de senvices, impuesios yadminstacion 10 Geston Document!, aubrizada por el Cornit Insttucional de Gesidn y Desempefio, mediante a tcnica de tirado previa a publicacien durante sesenta (60) dias
' de los inventarios documentales e la pagina Web de la comparia dejando evidencia del proceso en la espectiva Acta e Eliminacion de Documentos.
Contenido informafvo. Documentacion relacionada con los pagos de los senicios piblicos, impuesios y por conceplo de administacion y dems gasios
relacionadas con los bienes inmuebles del negocio a cargo de la compafia.
Normas retencién documental: Civies. Ley 84 de 1873
Los perodos de relencion se cuentan a pari del cerre de la vigencia fscal
Se elimina porque la documentacién de la facluracion pierde vigencia y porque la informacion se consolida en los Estados Financieros cuya disposicion fnal es
conservacion ot
La eliminacién de los documentos se efectia enla vigencia siguiente a a terminacion de los periodos de retencion bajo la supervisén y contol el Analista de
Geston Document!, aubrizada por el Conit Insttucional de Gestdn y Desempefio, mediante a tcnica de tiurado previa a publicacién durante sesenta (60) dias
1010 | 23 | 07 | nstumentos de contol para la factracién 2 de los inventa Ia pagina Web de la compaia dejando evidencia del proceso en la respeciva Act de Eliminacin de Documentos.
Contenido informatvo:inrmacién sobre el o valor que la compafiia emie por conceplo de la compraventa o de senvcios relacionados con administacién de
achvos
Normas retencién documental: Contable. Arculo 31 del Decreto 1798 de 1990. Artculo 134 del Decrelo 2649 de 1993
Los perodos de relencion se cuentan a pari del cerre de a vigencia fscal
LBROS CONTABLES PRINCPALES
Se elimina porque la documentacién de la aclracion pierde vigencia y porque la informacion se consoiida en los Estados Financieros cuya disposicion fnal es
consevacion ot
La eliminacion de los documentos se efectia e la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervisén y contol el Analista de
Geston Document!, aubrizada por el Comit Instiucional de Gesitn y Desemperio, mediante la tcnica de tirado previala publicacien durante sesenta (60)
1010 | 26 | 01 |Libros de diario 2 e osinentrios documentlesena pgina Web d s compatia defndo videndia gl proces e espectva Ads e Eminacnde Documeris
Contenido informatvo. EI Libro Diario presenta en los movimientos débito y crédio de as cuentas, el logico y preciso de
efectiadas, con base en o comprobantes de contabiidad
Normas retencién documental: Contable. Arculo 31 del Decreto 1798 de 1990. Arfculo 134 del Decrelo 2649 de 1993
Los perodos de relencion se cuentan a pari del cerre de a vigencia fscal
VANUALES
Documentacion con valor hisiico para a investgacion a ciencia  a cullra para ser entegada en ranskerencia secundaria al ATchivo General de la Nacon para
conservacion en su sopore original por conlener nformacign sobre a herramienta de gesion de lento humano que perie establecer las finciones y
1010 | 28 | 01 | Wanuales de fncones » competencias laborales de los empleos que conforman la planta de personal de la compaiia; i como los requerimientos de conocimiento, experiencia y demss
competencias exigidas para el desempefio de esis.
Normas retencién documental: Discipinarias. Ley 20 de 1972.
1 05 nerinrins de retencitn sa cuentan 2 nar del cer de b vinenria
Documenacion con valor histrico para la investgacién la ciencia y la cultra para ser entegada en ransierencia secundaria al Arcivo General de la Nacion para
consenacen en s sopore ol porconner momacin deblad, odenads,sSeica e gt que caen 3as s nsuccres, esponsabidades o
1010 | 28 | 02 | Manuales de procesos y procedimientos 2 inbrmacion sobre policas, funciones, sistemas y las dist que se realizan enla compaiiia
Normas retencién documental: Discipinarias. Ley 20 de 1972.
Los perodos de relencion se cuentan a parr del cerre de a vigencia
Sleccioarpar enfogaen ransirencia socundaraa Ao Ganera e Nacin para consenacin o s sopr arginal i una mussta centaivaa
azar del 10%de dientes, en el flenen la misma capacidad de representr la subserie documental. La documentacion
restante se destuye fsicamente.
Laeiminacién de los documentos se efectia enla vigencia siguiente a a terminacion de los periodos de retencion bajo la supervisin y contol el Analista de
Geston Documental, aubrizada por el Comié Insttucional de Gestén y Desempefio, mediante a tcnica de tiurado previa la publicacion durante sesenta (60) dias
1010 29| 00 [nowmas 0 « |detos nventa Ia pégina Web de la compaiia dejando evidencia del proceso en I fespeciva Act de Eliminacion de Documents
La reproduccion cnica s realiza conforme alprocedimiento adoptado en el Sisiema Inegrado de Gesion en el Archivo Cental, bajo a supenvisian del Analisa de
Geston Documental de la Gerencia de Recursos
Contenido informatvo: documentos soporks para a iquidacién, deducciones y pago de los salaros e los empleados de a compafia. Canidad pagada alos
Mpeados o s SIS up SN duraneun it erioo o o con g 0 s s3as, 5 bonicacnes s decuciones
I:En ypor analogia con el concepl del Archivo General de la Nacion sobre histoias laborales
Los perodos de relencign se cuentan a parir del derre de a vigencia
PLANES
Documeniacion con valor histrico para la investgacién la ciencia yla cultra para ser entegada en ransierencia secundaria al Archivo General de la Nacion para
consenacion o susoport argina or conner imomaci sobre el o do programacin anualdo 2 o d la entad, queparm acata rea de
1010 | 31 | 02 | Planes de accion insttucional 2 ¥abajo, orentar su quehacer acorde con b blecidos, procesos con los | fos con el plan estatégico instiucional
Normas retencion documental: Discipinarias. Ley 20 de 1972.
Los perodos de relencion se cuentan  parir del cerre de a vigencia
Documentacion con valor hisiico para a investgacion a ciencia y a cullra para ser entegada en ransierencia secundaria al ATchivo General de la Nacion para
conservacion en su sopore ariginalpor contener nformacian sobre el conjunto de acciones a cor, mediano y largo piazo que finen como f implementarlos
1010 | 31 | 03 |Pianes de consenvacén documental » progrs, procesos yprocedimients, endinkes @ anlener s isicas fiscas y incionales de los d de archivo conservando sus caracerisicas
,inegridad, originalidad, fabiidad atavés de fempo
Normas retencién documental: Discipinarias. Ley 20 de 1972.
Los nerindns de retencitn se ciientan a naric del cierre de |a vinencia
Documentacion con valor histico para la investgacién la ciencia yla cultra para ser entegada en tansierencia secundaria al Archivo General de la Nacion para
conservacion en su sopore originalpor contener nformacian sobre la formulacien, seguimieno y ejecucion de las acciones de Mmejora a as obsenvaciones y
1010 | 31 | 04 |Planes de mejoramient instiucional 2 hallazgos de s auditrias realzadas porla Contaloria Generalde la Repibica y demés entdades de contol les como el Archivo General de la Nacién
Normas retencién documental: Discipinarias. Ley 20 de 1972.
Los perodos de retencion se cuentan a parr del cerre del plan de mejoramiento
Documentacion con valor Nsiico para a ivestgacion la ciencia  a cullra para ser entegada en tansierencia secundara al ATchivo General de la Nacion para
conservacion en su sopore ariginalpor conlener nfrmacidn relacionada con la misién, visian,los objefos estatégicos y los proyectos con las acividades que
1010 | 31 | 05 |Planes estagicos instucionales 2 garanizan el cumplmiento del objefvo socialde la compaiia.
Normas retencién documental: Discipinarias. Ley 20 de 1972.
1 08 nerindns de retencitn se ciientan a narir del cierra de |a vinencia
PROCESOS
DoGenEGoT co vk P10 ara o NESIQaoin o Gen [ CUTa par ot eogada o Fasereia secungaaa Moo Gereral e a oo para
conservacion en su sopore original por contener las acividad p , veriicacion de la geston en la
1010 | 32 | 02 |Procesos de seguimiento y evaluacien a la gestén 10 dependen
Normas reencén cocument Discipinarias. Ley 20 de 1972
Los nerodos de relencién se cuenian  oar del cerre d
Documenacn con vk 1o para s vestgacena clenma y\a Ul ar er Fogadaon Fanserenc seoundaa a Ao Ceneralde a Nk ara
conservacion en su sopore originalpor coniener y su vinculacién en la plant de
1010 | 32 | 04 |Procesos de seleccion de personal 10 personal de la compaia
Normas retencion documental: Discipinarias. Ley 20 de 1972.
1 0s nerindos de retencitn se ciientan a narir del cierre de |a vinencia
PROGRAVAS
Documentacion con valor hirico para a ivestgacion la ciencia y a cullra para ser entegada en tansierencia secundara al ATchivo General de la Nacion para
én en su sopore origial por conener 6n sobre las aciidades relacionadas con el benestar y desarroll personal y prosional de os
1010 | 33 | 01 |Programas de bienestar 10 fincionarios de la comy
Normas retencién documental: Discipinarias. Ley 20 de 1972.
1 08 nerindns de retencitn se ciientan a narir del cierra de |a vinencia_
Documeniacion con valor histrico para la investgacén la ciencia y a cultra para ser entegada en ransierencia secundaria al ATchivo General de la Nacion para
conservacion en su sopore original por conlener inbrmacién sobre las sesiones de capaciacion sobre la conformacién, kinciones, los procesos y procedimients y
1010 | 33 | 02 |Programas de induceion y entrenamiento 10 en generaldel fncionamieno de la compaiia a los funcionarios de la entdad
Normas retencion documental: Discipinarias. Ley 20 de 1972.
1 0s nerindos de retencitn se ciientan a narir del cierre de |a vinencia
Se lmina porqu agolados 0 plazosde rncénla documeriacion s normacin e progans general de seguros plerde vigencia y porque la inormacién se
consolda en elnforme de geston de la cuya disposicion inal ol
Laeliminacion de los documentos se efectia en a vigencia siguiente a la erminacion de los pemdas de retencion bajo la supenvison y contoldel Analisia de
Gesnun Document, aubrizada por el Comié nsituconal e Gestn y Desempero, mediant a enica de ibrado previa la publacén durants sesenta (60) das
1010 | 33 | 03 |Programas generales de seguros 2 e los inventa la pigina Web de & a dejando evidencia del proceso en a respeciva Acta de Eiminacion de Documents.
Cunbmdo inrmat: nbmacin sobr as achidades,seguimien y contol de  expecicion d as polzas de s dierene de seguros a cargo de la
compaiia, asi como de las reclamaciones, iuidacion y pago de las indemnizaciones
Normas retencion documental: Civis. Ley 84 de 187
Los perodos de relencion se cuentan a pari del cierre de a vigencia
REGISTROS
Seleccioarpara enfogaen ransirncia socundariaa Ao Genera o Nacin para consenacin o s soprt aginal i una mussta centaivaa
azar del 10%de los expedientes, en ol ‘fenen la misma capacidad de representr la subserie documenta. La documentacion
restante se destuye fsicamene.
Laeiminacién de los documentos se efectia enla vigencia siguiente a a terminacion de los periodos de reencion bajo la supervisin y contol del Analista de
Geston Documental, aubrizada por el Comit Instiucional de Gesén y Desempefio, mediante Ia tcnica de tirado previala publicacion durante sesenta (60))dias
de los inventa la pégina Web de | dejando evidencia del proceso en a respeciva Aca de Eiiminacion de Documen(s.
1010 1 35 | 03 | Registos de los apories alsisema general de seguridad social 100 * | contenido informatvo: inormacion sobre fa iquidacion y pago e los aportes a las EPS, Fondos de Pensiones y Cesantias, Administadoras de Riesgos Laborales y
parafiscales de los empleados de la compafia
La reproduccion técnica se realiza conforme al procedimiento adoptado en el Sistema htegrado de Geston en el Archivo Centrl, bajo a supenvsion del Analisia de
Geston Documental de la Gerencia de Recursos
N 6 ial: En ypor analoga con el concep del Archivo General de la Nacio hisoras laborales
Los perodos de relencign se cuentan a parir del derre de a vigencia

Convenciones: R: Periodo de refencion. AC: Archivo Central
CT: Consenvacién boal. D: Digitlizacion. S: Seleccion:




3/

IR L IR £k

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL
PERIODO|

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1000 GERENCIA

OFICINA PRODUCTORA: 1100 DIRECCION DE PROYECTOS

Cédigo
Series, subseries y tipologia documental Procedimiento
D S|sb
ACUERDOS
'Se elimina porque agotados 10s perodos de retencion 1a docUmentacion pierde Vigencia y porque 1a INformacion s consolida en as Actas del Comité de
Cobranzas en la Regionales que son de conservacién total y en los expedientes de los historiales de cartera que tienen seleccion para conservacion total
como disposicion final.
La eliminacion de los documentos se efectua en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencién bajo la supervision y control de la
Coordinacién del Grupo Interno de Trabajo de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de
1100 | 03 | 02 | Acuerdos de pago trturado previa la publicacién durante sesenta (60)) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiiia dejando evidencia del proceso
en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
Contenido informativo. condiciones por las cuales un deudor puede saldar su deuda con la compaiiia. Es entonces un documento resultado del mutuo
acuerdo de las partes implicadas que especifica clara y precisamente las condiciones de pago de la deuda.
Normas retencion documental: Civil. Ley 84 de 1873
| ns narindne da rafancidn sa riantan a nartir dal isrra da Ia vinancia
Se elimina porque agotados los periodos de retencion la documentacion pierde vigencia y porque 1a informacion se consolida en 10s expedientes de 1os
historiales de cartera y en los expedientes de historiales de bienes inmuebles del negocio que tienen seleccion para conservacion total como disposicion
final.
La eliminacion de los documentos se efectua en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control de la
1100 | 05 | 00 | AvALUGS COMERCIALES Coordinacidn del Grupo Intemo de Trabajo de Gestion Documental, autorizada por el Comi Instiucional de Gesiion y Desempero, mediante a técnica do
triturado previa la publicacion durante sesenta (60)) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiia dejando evidencia del proceso
en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
Contenido informativo. El avaliio comercial es aquel mediante el que se determina el valor real de una propiedad en determinado momento
Normas retencion documental: Civil. Ley 84 de 1873.
L os nerindns da ratencidn se cientan a nartir dal disrre da Ia vinencia
Se elimina porque al agotarse los periodos de retencion la documentacion pierde su vigencia y porque Ia informacion se consolida en Ias Bases de Datos
de las Centrales de Riesgo y en las Actas del Comité de Cobranzas en las Regionales que tienen como disposicién final conservacion total
La eliminacion de los documentos se efectta en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencién bajo la supervision y control del
Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion
1100 | 06 | 00 BOLETINES DE INFORMACION FINANCIERA, CREDITICIA, COMERCIAL Y DE SERVICIOS ANTE durante sesenta (60) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de
CENTRALES DE RIESGOS Eliminacion de Documentos.
Contenido informativo: reportes efectuados a las Centrales de riesgo de personas naturales y juridicas que presentan mora en el cumplimiento de sus
obligaciones crediticias ante la compafiia
Normas retencién documental: Civil. Ley 84 de 1873
| n¢ narindne da ratancidn sa rientan a nartir dal nisrra da Ia vinancia
CERTIFICADOS
Se elimina porque agotados los periodos de retencion la documentacion pierde vigencia y porque la informacion se consolida en las Actas del Comité de
Cobranzas en las Regionales que tienen como disposicion final conservacion total y en los expedientes de los historiales de cartera que tienen seleccién
para conservacion total como disposicion final
La eliminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control de la
1100 | 07 | 03 | Certficados del estado reliquidacion y reestructuracion de cartera Coordinacién del Grupo \nlgrno de Trabajo de Gesnén‘ Documental, autorizada por el Comité \nsu!uc\onal de Gestion y Dsﬁempeﬁo, mediante la técnica de
triturado previa la publicacion durante sesenta (60)) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compafia dejando evidencia del proceso
en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
Contenido informativo. informacion del estado del crédito que conforma la cartera de la compaiiia
Normas retencién documental: Civil. Ley 84 de 1873,
1 n¢ narindne da ratencidn sa rientan a nartir dal nisrra da Ia vinancia
CONCEPTOS
Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacién para conservacion en su soporte original por contener informacién sobre las la viabilidad de negocios relacionados con la gestion de activos de la
1100 | 10 | 01 |Conceptos comerciales compafiia
Normas retencion documental: Civil. Ley 84 de 1873.
105 nerindas de refencion se ciientan a nartir del cierre de la vioencia
Se elimina porque una vez agotados os plazos de retencion la documentacion pierde vigencia y porque 1os documentos, originales ylo Gopias, S&
conservan en los expedientes de los procesos
La eliminacion de los documentos se efectta en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del
Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio mediante la técnica de triturado previa la publicacion
1100 | 12 | 00 | CONSECUTIVOS DE CORRESPONDENCIA durante sesenta (60) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de
Eliminacién de Documentos.
Contenido informativo: registro oficial del consecutivo de radicacion de las comunicaciones oficiales recibidas de la compafiia durante una vigencia fiscal
Normas retencion documental: Disciplinarios. Ley 20 de 1972.
Los nerindos de refenciin se cuentan a nartir del cierre de la vinencia fiscal
Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacion para conservacion en su soporte original por contener las agrupaciones que contienen documentos cuyo contenido trata diferentes asuntos de|
tréamite y por lo tanto no fue posible clasificar bajo series y subseries especificas en directa relacion con las funciones de la dependencia y por lo tanto es|
1100 | 15 [ 00 | CORRESPONDENCIA ENVIADA Y RECIBIDA de importancia para la investigacion la ciencia y la cultura. Agotados los términos de las y fiscales, contables, disciplinarias y|
legales la documentacion pierde vigencia.
Normas retencion documental: Disciplinario. Ley 20 de 1972.
Los nerindos de refencin se cuentan a nartir del cierre de 1a vioencia
Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y Ia cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de fa
1100 | 17 00 | pERECHOS DE PETICION Nacién para conservacién en su soporte original por contener las solcitudes e los clientes en refacion con los trémites y servicos de la compafia
Normas retencion documental: Disciplinario. Ley 20 de 1972.
Los periodos de retencién se cuentan a partir del cierre de la viaencia
ESTUDIOS
Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacién para conservacion en su soporte original por contener informacién sobre la estructuracion de estudios para comercializacion de bienes muebles
de entidades piblicas de cualquier orden o rama, organismos autdnomos o previstos en la constitucién politica y en la ley, o sociedades
1100 [ 19 | 01 | Estudios para la comercializacion y compraventa de inmuebles con aportes estatales de régimen especial y patrimonios auténomos, siempre y cuando se encuentren alineadas con el marco normativo y estratégico
definido por la compariia
Normas retencion documental: Civil. Ley 84 de 1873
1 os nerindos de refenciin se cientan a nartir del cierre de 1a vinencia
Documentacion con valor histérico para Ia investigacion la ciencia y a cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de fa
Nacion para conservacion en su soporte original por contener informacion sobre la estructuracion estudios para la compraventa de cartera de entidades
publicas de cualquier orden o rama, organismos autdnomos o previstos en la constitucién politica y en la ley, o sociedades con aportes
1100 [ 19 | 02 |Estudios para la compraventa de cartera estatales de régimen especial y patrimonios auténomos, siempre y cuando se encuentren alineadas con el marco normativo y estratégico definido por la
compaiila.
Normas retencion documental: Civil. Ley 84 de 1873
Los nerindos de refencin se cuentan a nartir del cierre de Ia vinencia
INFORMES
Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacion para conservacién en su soporte original por contener las solicitudes de informacién sobre procesos relacionados con la actividad de CISA
1100 [ 22 | 01 |Informes a entes de control requeridos por entidades y organismos que ejercen control sobre la compafiia.
Normas retencion documental: Disciplinario. Ley 20 de 1972.
Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de Ia viaencia
Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacion para conservacion en su soporte original por contener informacion sobre el estado y monto de la cartera por concepto de las obligaciones en mora
1100 | 22 | 04 |Informes de cartera de los clientes de la compaiia.
Normas retencion documental: Contable. Articulo 31 del Decreto 1798 de 1990. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993.
Los nerindos de refencion se cuentan a nartir del cierre de la vioencia fiscal
Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacion para su conservacion en su soporte original por contener informacion sobre los resultados de las actividades desarrolladas por la dependencia en
1100 | 22 | 06 |Informes de gestion cumplimiento de sus funciones.
Normas retencion documental: Disciplinario. Ley 20 de 1972.
Los nerindos de refencion se cuentan a nartir del cierre de la vioencia fiscal
Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
§ Nacion para conservacion en su soporte original por contener los reportes sobre el estado de los procesos de judiciales en los despachos judiciales
1100 | 22 | 07 | Informes de seguimiento a los procesos judiciales ?
Normas retencion documental: Disciplinarios. Ley 20 de 1972.
Los periodos de retencién se cuentan a partir del cierre de la viaencia
Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacion para conservacion en su soporte original por contener informacion sobre los resultados del proceso de valoracion de los activos de los clientes de
la compaiiia con la descripcion del cliente, la descripcion de la cartera valorada y de los supuestos de la valoracion
1100 | 22 | 08 |Informes de valoracion La reproduccion técnica se realiza conforme al procedimiento adoptado en el Sistema Integrado de Gestion en el Archivo Central, bajo la supervision del
Analista de Gestion Documental de la Gerencia de Recursos
Normas retencion documental: Civil. Ley 84 de 1873
1 ns nerindne da ratencidn se ciientan a nartir dal sisrre da Ia vinancia
INSTRUMENTOS DE CONTROL




Se efimina porque una vez agolados 10s plazos de retencion la documentacion pierde Vigencia y porque I informacion se consolida en os informes de
gestion cuya disposicion final es de conservacién total.
La eliminacion de los documentos se efectta en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del
Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion
1100 | 23 | 01 | Instrumentos de control de correspondencia 10 durante sgsenla (60) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de
Eliminacién de Documentos.
Contenido informativo: planillas, guias de transporte con la evidencia de la distribucion para tramite de las comunicaciones oficiales recibidas y enviadas
por la compafiia.
Normas retencion documental: Disciplinario. Ley 20 de 1972.
1 n narindne da rafencidn sa riantan a nartir del ierre da Ia vinancia fiecal
Se elimina porque concluidos Ios periodos de retencion la documentacion pierde vigencia y porque 1a Informacion se consolida en los informes de gestion
cuya disposicion final es de conservacion total
La eliminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del
Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion
1100 | 23 | 04 |instrumentos de control para el desarrollo de funcionaldades 10 durante sesenta (60) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de
Eliminacién de Documentos.
Contenido informativo: documentacion con informacion sobre las solicitudes desarrollo, mejora y verificacién de funcic de las
aplicaciones de software de la compafiia
Normas retencion documental: Disciplinario. Ley 20 de 1972.
| nc nerindng da ratancidn sa cientan a nartir dal isrra da Ia vinancia fisral
Se elimina porque agotados 10s plazos de retencion la documentacion pierde y porque Ta Iformacion sé consolida en 10s informes de gestion de Ta
dependencia, cuya disposicién final es de conservacién total y en los historiales de bienes inmuebles del negocio que tienen seleccién para conservacion
total como disposicion final.
La eliminacion de los documentos se efectta en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencién bajo la supervision y control del
Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion
1100 | 23 | 05 Instrumentos de control para el pago de servicios publicos, impuestos y administracion 10 durante sesenta (60) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compafiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de
Eliminacion de Documentos.
Contenido informativo. Documentacién relacionada con los pagos de los servicios piblicos, impuestos y por concepto de administracion y demés gastos
relacionadas con los bienes inmuebles del negocio a cargo de la compaia.
Normas retencion documental: Civiles. Ley 84 de 1873
1 nc nerindng da ratancidn sa cientan a nartir dal nisrra da Ia vinancia fisral
Se elimina porque agotados 10s plazos de retencion la documentacion pierde y porque Ta Informacion sé consolida en 10s Informes de gestion de T
dependencia, cuya disposicién final es de conservacién total y en los historiales de bienes inmuebles del negocio que tienen seleccién para conservacion
total como disposicion final.
La eliminacion de los documentos se efectta en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencién bajo la supervision y control del
Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion
1100 [ 23 | 09 | Instrumentos de control para tramites notariales 10 durante sesenta (60) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de
Eliminacion de Documentos.
Contenido informativo. Documentacion relacionada con las actividades desarrolladas por los abogados en el proceso de enajenacion de bienes inmuebles
del negocio de la compai
Normas retencion documental: Civiles. Ley 84 de 1873
| nc narindne da ratancidn sa ciientan a nartir dal isrra da Ia vinancia fisral
Se elimina porque agotados los plazos de retencion la documentacion con Ia informacion de los inventarios de bienes de la compafiia pierde vigencia y
porque la informacién se consolida en los Estados Financieros cuya disposicion final es conservacion total
La eliminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencién bajo la supervision y control del
Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion
1100 | 24 | 00 | INVENTARIOS DE BIENES 10 durante sesenta (60) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de
Eliminacion de Documentos.
Contenido informativo: relacion de los bienes propiedad de la compaiiia con la indicacion de los datos de identificacion del bien con su ubicacion.
Normas retencion documental: Contable. Articulo 31 del Decreto 1798 de 1990. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993.
1 ns nerindns de rafencidn se cientan a nartir del ierre da Ia vinancia fiscal
PLANES
Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacion para conservacion en su soporte original por contener i on sobre el i de ion anual de las metas de la entidad, que
1100 | 31 | 02 | Panes de acsion insttucional 2 permite a cada érea de rabajo, orientar su quehacer acorde con los compromisos esiablecidos, atculando sus procesos con lo lineamientos con el plan
estratégico institucional
Normas retencion documental: Disciplinarias. Ley 20 de 1972.
L os nerindos de refencion se ciientan a nartir del cierre de la vioencia
Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacion para conservacion en su soporte original por contener informacion relacionada con la mision, vision, los objetivos estratégicos y los proyectos con
1100 | 31 [ 05 | Planes estratégicos institucionales 20 las actividades que garantizan el cumplimiento del objetivo social de la compaiia.
Normas retencion documental: Disciplinarias. Ley 20 de 1972.
1 os nerindos de refenciin se ciientan a nartir del cierre de Ia vioencia
PROCESOS
Documentacion con valor histdrico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacion para conservacion en su soporte original por contener las actividades relacionadas con las estrategias se seguimiento, verificacion y mejoramiento
1100 | 32 [ 02 [Procesos de seguimiento y evaluacion a la gestion 10 de la gestion en la dependencia
Normas retencion documental: Disciplinarias. Ley 20 de 1972.
Los periodos de retencién se cuentan a partir del cierre de la vigencia
Documentacion con valor historico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacion para conservacién en su soporte original por contener la informacion relacionada con los procesos de cobro de cartera ante la rama judicial
1100 [ 32 | 05 | Procesos judiciales de cobro de cartera 20 mediante la presentacion de demandas ante los juzgados civiles
Normas retencion documental: Civil. Ley 84 de 1873
Los periodos de retencion alican a partir de la vigencia siouiente del auto o la de archivo del broceso.
PROGRAMAS
Se elimina porque agotados los plazos de retencion la documentacion y Ta informacién del programa general de seguros pierde vigencia y porque la
informacién se consolida en el informe de gestion de la dependencia, | cuya disposicion final es conservacion total.
La eliminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencién bajo la supervision y control del
Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion
1100 | 33 | 03 |Programas generales de sequros 2 durante sesenta (60)) dias de los inventarios documentales en la pégina Web de la compafia dejando evidencia del proceso en a respectiva Acta de
Eliminacion de Documentos.
Contenido informativo: informacion sobre las actividades, seguimiento y control de la expedicion de las polizas de los diferentes ramos de seguros a cargo
de la compafifa, asi como de las reclamaciones, liquidacion y pago de las indemnizaciones
Normas retencién documental: Civiles. Ley 84 de 187
L nc narindne da ratencidn sa riientan a nartir dal niarra da Ia vinancia
PROYECTOS
Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Naci6n para su conservacion en su soporte original por contener informacion relacionada con la gestion de proyectos de la compafiia en el desarrollo de
sus inversiones a partir de la identificacion de oportunidades de negocio a través de los estudios de mercado, la operacion de las lineas existentes y el
1100 | 34 | 02 | Proyectos integrales de servicios 10 " ¢ ce m
planteamiento de las necesidades de los clientes alineados a los objetivos estratégicos de la compaiia.
Normas retencion documental: Civiles. Ley 84 de 187
Los nerindos de refencion se cuentan a nartir de Ia visencia siauiente al cierre del nrovecto con Ia evaluacion exnos intearal
REGISTROS
Se elimina porque agotados 10s periodos de retencion fa docUMentacion pierde vigencia y porque a informacion se consolida en 10s Estados Fancieros
que tienen como disposicion final conservacion total
La eliminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencién bajo la supervision y control del
Analista de Gestién Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacién
1100 | 35 | 02 | Registros de bienes recibidos en dacién de pago 10 durante sgsenla (60)) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compafiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de
Eliminacion de Documentos.
Contenido informativo: relacion de los bienes muebles & inmuebles recibidos por la compaiiia como parte de pago en los procesos judiciales de cobro de
cartera adelantados a los deudores de los créditos que conforman la cartera de la compafiia
Normas retencion documental: Civiles. Ley 84 de 187
1 ns narindne da rafencidn sa riantan a nartir del nisrra de Ia vinancia
Convenciones: R: Periodo de retencion. AC: Archivo Central

CT: Conservacion total. D: Digitalizacion. S: Seleccion:




‘ !SA TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL
2 PERIODO |

CENTRRL DF INVERSOES S A

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1000 GERENCIA |

OFICINA PRODUCTORA: 1200 DIRECCION FINANCIERA Y CONTABLE

Codigo R |_Disposicion

Series, subseries y tipologia documental Procedimiento
D [s|sb Ac[cT|E|D|S

ACTAS

Documentacién con valor Nistérico para l nvestigacon fa cienca y fa cullura para ser enlregada en transferencia secundaria al ATchivo General e la Nacion para
conservacion en su soporte original por contener informacion relacionada con las decisiones y deliberaciones de la forma, asi como de la fiacion del

1200 | 02 | 04 | Actas del comité de compras 20| x procedimiento, las etapas y formaldades de los procesos de contratacion de menor cuantia de la compatiia

Normas retencion documental: Articulo 80 de la Ley 100 de 1980. Articulo 55 de Ley 80 de 1993 . Articulo 83 de la Ley 599 de 2000

L 6s nerindns de retencidn sa aientan A narir del ciare de Ia vinencia

ACUERDOS

Documentacion con valor historico para a investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para
conservacion en su soporte orginal por contener informacién sobre los compromisas, desempefio y resuitados de Ia gesfion de los funcionarios de la compaiia.
Normas retencion documentat: Discipinario. Ley 20 de 1972.

Los periodos de retencion se cuentan a parirdel cirte de la vigencia

1200 [ 03 | 0

Acuerdos de gestion del desempefio 20X

Documentacién con valor histérico para a investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para
conservacion en su soporte orginal por contener informacion sobre la proyeccién, aprobacién, modifcacion y efecucion del presupuesto de la compaiia

Normas retencion documental; Ariculo 31 del Decreto 1798 de 1990. Ariculo 134 del Decreto 2649 de 1993,

Los perodos de retencion se cuentan a parirdel clrte de la vigencia

1200 | 04 | O

ANTEPROYECTOS DE PRESUPUESTO 20| X

CERTIFICADOS

Se elimina porque agotados los periodos de retencion los certiicados pierden vigencia y porque la informacion se consolda en los Estados Financieros que tienen
como disposicion final conservacién total.

La elminacidn de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la teminacien de los periodos de retencien bajo la supervision y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desemperio, mediante la técnica de trturado previa la publicacion durante sesenta (60)
Certicados de ingresos y retenciones 0] |x dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
Contenido informativo: informacién sobre los valores pagados, asi como las retenciones por concepto de pago anticipado de impuestos efectuados a
proveedores y empleados de la compaia

Normas retencién documental: Contables Articulo 31 del Decreto 1798 de 1990. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993

Los periodos de retencion se cuentan a partr el cierre de la vigencia

1200 [ 07 | O

Se elimina porque agotados los periodos de retencion los certficados pierden vigencia y porque la informacion se consolida en los Estados Financieros que tienen
como disposicion final conservacion total.

La eliminacion de los documentos se efectia enla vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervisin y control el Analista de
Gestién Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion durante sesenta (60)
1200 | 07 | 02 |Certiicados de registro presupuestal 0] |x dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
Contenido informativo. El registro presupuestal es la operacion mediante la cual se perfecciona el compromiso, garantizando que os recursos comprometidos o
sean desviados a ningin otro fin

Normes retencion documental: Contables Articulo 31 del Decreto 1798 de 1990. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993

Los perodos de retencion se cuentan a parirdel cierre de la vigencia

COMPROBANTES CONTABLES

Se elimina porque agotados los periodos de retencion los certicados plerden vigencia y porque la informacion se consoida en los Estados Financieros que tienen
como disposicion final conservacion total.

La elminacidn de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la temminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desemperio, mediante la técnica de triturado previa fa publicacion durante sesenta (60)
1200 | 09 | 01 Comprobantes contables de causacion administrativa 0] |x dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaia dejando evidencia del proceso en a respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
Contenido informativo: informacion con el registro del pago de las diferentes obligaciones que adquiere la compafiia como cuentas por pagar a proveedores,
obligaciones laborales, cancelacién de los diferentes gastos operacionales

Normes retencion documental: Contables Articulo 31 del Decreto 1798 de 1990. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993

Los periodos de retencion se cuentan a partir el cerre de la vigencia

Se elimina porque agotados los periodos de retencion los certiicados pierden vigencia y porque la informacion se consolda en los Estados Financieros que tienen
como disposicidn fnal conservacion total

La eliminacion de los documentos se efectia enla vigencia siguiente a la terminacién de los periodos de retencién bajo la supervisin y control el Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de titurado previa la publicacion durante sesenta (60)

1200 | 09| 02 | Comprobantes contables de egreso 2 X dias de los inventarios documentales en la pagina Web e la compafiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eiminacion de Documentos.
Contenido informativo: informacion sobre el egistro contable de los gastos de la compafia
Normas retencién documentat; Contables Articulo 31 del Decreto 1798 de 1990. Artculo 134 del Decreto 2649 de 1993,
Los periodos de retencién se cuentan a parti del cerr de la vigencia
Se elmina porque agotados los perodos de retencion los certiicados pierden vigencia y porque la informacion se consolida en los Estados Financieros que tienen
como disposicion final conservacion total.
La elminacién de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a a terminacion de os periodos de retencién bajo la supervisian y control del Analista de
1200 | 09 | 03 | comprobentes contals de facuras de verta ol |x Geslion Documental, autorizaca por el Comit Insttucional d Gestén y Desempeio, mediant a écnia de tiurado preva la pubicacn curate seserta (60)
dias de los inventarios documentales en la pégina Web de la compaiia defando evidencia del proceso e a respeciiva Acta de Eiminacion de Documentos.
Contenido informativo: infornacion con el regisro del pago de facturacion e la compaiia por concepto de la administacion de activos
Normas retencion documentat; Contables Articulo 31 del Decreto 1798 de 1990. Artculo 134 del Decreto 2649 de 1993,
Los periodos de retencién se cuentan a parti del cerre de la vigencia
Se elimina porque agotados s periodos de retencion los certicados pierden vigencia y porque fa informacien se consolida en los Estados Financieros que tienen
como disposicion final conservacion tofa.
La elminacién de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencién bajo la supervisian y control del Analista de
; Gestén Documental, autorizada por el Comité Insttucional de Gestion y Desemperio, mediante la técnica de trturado previa la publicacion durante sesenta (60)
1200 | 09 | 04 | Comprobantes contables de ingreso 2| |x p ony D ‘ uolcacd
fas de los iventarios documentales en a pagina Web de la compaiifa dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eiminacion de Documentos.
Contenido informativo: inforniacion sobre el registro contable de los ngresos de la comparia
Normas retencion documental; Contables Articulo 31 del Decreto 1798 de 1990. Arculo 134 del Decreto 2649 de 1993
Los periodos de refencién se cuentan a parti del cerre de la vigencia
Se elimina porque agotados los periodos de retencion ls cerficados pierden vigencia y porque la informacion se consolida en los Estados Financieros que tienen
como disposicion final conservacion tofal.
La eiminacién d los documentos se efectia en la vigencia sigunte a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervisian y control del Analista de
Gestén Documental, autorizada por el Comité Insttucional de Gestion y Desemperio, mediante la técnica de trturado previa la publicacion durante sesenta (60)
1200 | 11 | 00 | CONCILIACIONES BANCARIAS 0| |x dias de los inventarios documentales en la pégina Web de la compaiiia defando evidencia del proceso e a respectiva Acta de Eiminacion de Documentos,

Contenido informativo: informacién con fa comparacién que las empresa realza entre los apuntes que la empresa tiene contabilzado en bros e los extractos
de las cuentas correntes y los ajustes que la propia entidad bancaria realiza sobre la misma cuenta.

Normes retencion documental: Contables Articulo 31 del Decreto 1798 de 1990. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993

Los periodos de retencion se cuentan a parir del cierre de a vigencia

Documentacin con valor Nstorico para fa invesligacion 1a Genci y 1a cullura para ser enlregada en ransferencia secundara al ATcivo General de la Nacon para
conservacion en su soporte original por contener las agrupaciones que contienen documentos cuyo contenido trata diferentes asuntos de trémite y por o tanto no|
fue posible clasficar bajo series y subseries especificas en directa relacion con las funciones de la dependencia y por lo tanto es de importancia para fa

1200 | 15 | 00 | CORRESPONDENCIA ENVIADA Y RECIBIDA 20| x investigacion la ciencia y la cutura. Agotados los términos de as prescripciones y caducidades, fiscales, contables, discipinarias y legales la documentacion
pirde vigencia.
Normas retencion documentat: Discipinario. Ley 20 de 1972
Lo nerivine o eoteneiAn <n uentan 2 nartedal riern de 1 vinenria
DECLARACIONES TRIBUTARIAS
Se eiimina porque agotados los periodos de retencidn los certiicados pierden vigencia y porque la informacion se consolida en los Estados Financieros que tienen
como disposicion fnal conservacion total.
La eliminacion de los documentos se efectia enla vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervisin y control del Analista de
Gestisn Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante a técnica de tturado previa la publicacion durante sesenta (60)
1200 | 16 | 01 | Decaraciones de impuesto sobre las ventas - iva w0f [x ’ ) oy e ‘ a0
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compafita dejando evidencia el proceso en la respectiva Acta de Eliminacién de Documentos.
Contenido informativos: informacion sobre Ia fquidacion y pago de los tributos al fsco del impuesto sobre las ventas
Normas retencion documental; Decreto 624 de 1989. Articulo 632 del Estatuto Tributario
Los periodos de retencion se cuentan a partir del ciere de la vigencia
Se elimina porque agotados los periodos de retencion los certficados plerden vigencia y porque a informacion se consolda en los Estados Financieros que tienen
como disposicion fnal conservacion total
La eliminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del Analista de
Gestisn Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante a técnica de titurado previa la publicacion durante sesenta (60)
1200 | 16 | 02 | Declaraciones de renta y complementarios 0] |x dias de los inventarios documentales enla pégina Web de la compafiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Elminacion de Documentos

Contenido informativo. documento en el que se consignan los ingresos, los egresos y las inversiones que se presenta ante la Direccion de Impuestos y Aduanas
Nacionales (DIAN) para calcular las obligaciones trbutarias

Normas retencion documental; Decreto 624 de 1989. Articulo 632 del Estatuto Tributario

Los periodos de retencion se cuentan a partirdel ciere de la vigencia




s

Declaraciones de retencion en la fuente

Se elimina porque agotados los periodos de retencion los certiicados pierden vigencia y porque la informacion se consolda en los Estados Financieros que tienen
como disposicion fnal conservacion total

La elminacidn de los documentos se efectia en la vigencia siguiente la temminacien de los periodos de retencien bajo la supervisien y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de trturado previa fa publicacion durante sesenta (60)
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiia dejando evidencia del proceso en a respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
Contenido informativo. mecanismo de recaudo para declarar ante la DIAN la retencion anticipado de impuestos a cargo de los proveedores de bienes y servicios
dea compatiia

Normas retencién documental: Decreto 624 de 1989. Articulo 632 del Estatuto Tributario

Los periodos de retencion se cuentan a partr el cierre de la vigencia

®

Declaraciones de industria y comercio

Se elmina porque agotados los periodos de retencion los certficados plerden vigencia y porque la informacion se consoida en los Estados Financieros que tienen
como disposicidn fnal conservacion total

La elminacidn de los documentos se efectia en la vigencia siguiente  la teminacién de los periodos de retencién bajo la supervisién y control del Analista de
Gestién Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio, mediante la técnica de trturado previa la publicacion durante sesenta (60)
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
Contenido informativo. El impuesto de Industria y Comercio se genera y liquida por el ejercicio o reaiizacin directa o indirecta de cualquier actividad industrial,
comercial o de servicos desarrollada por la compaiiia

Normas retencion documental: Decreto 624 de 1989. Articulo 632 del Estatuto Tributario

Los periodos de retencion se cuentan a partirdel cierre de la vigencia

Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacién para
conservacion en su soporte original. por contener informacion sobre los pasivos, patrimonio, ingresos, costos, gastos y cuentas de orden de la compaiia.

18 | 00 |ESTADOS FINANCIEROS Los periodos de retencion se cuentan a parir el cierre de la vigencia
Normas retencion documental: Contables Articulo 31 del Decreto 1798 de 1990. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993
Los periodos de retencion se cuentan a partir el cerre de a vigencia
HISTORIALES

2

Historiales de bienes inmuebles del negocio

Documentacion con valor historico para la investigacion la Giencia y fa cultura para ser entregada en ransferencia secundaria al Archivo General de la Nacon para
conservacion en su soporte original por contener informacion relacionada con la adauisicion, administracien, mantenimiento y venta de inmuebles de propiedad
de la compafiia y que son objeto de comercializacion

Normes retencion documental: Civies. Ley 84 de 1873

| ns nerindne de retencidn se ciientan a narir de la vinencia sinuiente a la venta o haia del inmuehle

INFORMES

Informes a entes de control

Documentacion con valor NStGrico para la nvestigacion la cienca y la culiura para ser enfregada en transferencia secundaria al ATchivo General de la Nacn para
conservacion en su soporte orginal por contener las solicitudes de informacion sobre procesos relacionados con la actividad de CISA requeridos por entidades y
organismos que efercen control sobre la compaia.

Normas retencion documentak: Discipinario. Ley 20 de 1972.

1 os nerindns de retencién se ciientan a narir del cierre de la vinencia

Informes de aplicacion de pagos

Documentacién con valor histérico para a investigacion la ciencia y la culiura para ser entregada en transferencia secundaria al Achivo General de la Nacion para
conservacion en su soporte original por contener informacion sobre los pagos realzados por concepto de arendamientos y procesos judicales

Normas retencion documental: Contables Articulo 31 del Decreto 1798 de 1990. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993

1 ns nerindne de retencién se ciientan a narir del cierre de la vinencia

2

Informes de ejecucion presupuestal

Documentacion con valor histerico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para
Su conservacion en su soporte orginal por contener informacion sobre el comportamiento e elecucion de la programacion del presupuesto de la compafiia
Normes retencion documental:

Normas retencion documental: Contables Articulo 31 del Decreto 1798 de 1990. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993

Los perodos de retencion se cuentan a parirdel cirre de la vigencia

Informes de gestion

Documentacien con valor histérico para la investigacion la Giencia y 1a cultura para ser entregada en transferencia secundaria al ATchivo General de la Nacon para
Su conservacion en su soporte orginal por contener informacidn sobre los resutados de las actividades porla en de sus
funciones.
Normes retencion documentat: Disciplinario. Ley 20 de 1972.

os periodos de retencion se ciientan a oartir del cierre de la vioencia fiscal

S

Informes de seguimiento a los procesos judiciales

Documentacién con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para
conservacion en su soporte original por contener los reportes sobre el estado de los procesos de judicales en los despachos judiciales

Normes retencion documental: Disciplnarios. Ley 20 de 1972

| os nerindos de retencién se ciientan a nartir del cierre de la vieencia

3

Informes financieros

Documentacion con valor historico para a investigacion la ciencia y la cullra para ser enregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para
conservacion en su soporte original por contener informacion sobre la situacion financiera de la compaiia

Norms retencion documental: Contables Articulo 31 del Decreto 1798 de 1990. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993

1 os nerindns de retencién se ciientan a narir del cierre de la vinencia

INSTRUMENTOS DE CONTROL

2

Instrumentos de control de correspondencia

Se elimina porque una vez agotados los plazos de retencion la documentacion pierde vigencia y porque la informacion se consoiida en los soportes de la
ejecucion del Plan de Accién Institucional cuya disposicion final s de conservacion total

La elminacidn de los documentos se efectia en la vigencia siguiente  la temminacien de los periodos de retencien bajo la supervision y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion durante sesenta (60))
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiia dejando evidencia del proceso en a respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
Contenido informativo: planills, guas de transporte con la evidencia de la distribucion para tramite de las comunicaciones oficiales recibidas y enviadas por la
compafiia

Normas retencion documentat: Disciplnarias. Ley 20 de 1972

Los periodos de retencion se cuentan a partr el cierre de la vigencia

Instrumentos de control para el desamolio de funcionalidades

Se elmina porque concluidos los periodos de retencion la documentacidn pierde vigencia y porque la informacion se consolida en los informes de gestion cuya
disposicion final es de conservacion total

La elminacidn de los documentos se efectia en la vigencia siguiente  la teminacién de los periodos de retencien bajo la supervisién y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio, mediante la técnica de trturado previa la publicacion durante sesenta (60)
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaila dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos
Contenido informativo: documentacion con informacion sobre las solicitudes desarrolo, mejora seguimiento y verficacion de funcionalidades de las aplcaciones
de software de la compaia

Normes retencion documentat: Disciplinario. Ley 20 de 1972.

Los periodos de retencion se cuentan a partr del ciere de la vigencia fiscal

5

Instrumentos e control para el pago de servicios pibiicos, impuestos y administracion

Se elimina porque agotados los piazos de retencion la documentacidn pierde y porque la informacion se consoida en los informes de gestion de la dependenc
cuya disposicion final s de conservacion total y en los historiales de bienes inmuebles del negocio que tienen seleccidn para conservacion total como disposi
final.

La elminacidn de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la temminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del Analista de
Gestisn Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante a técnica de tturado previa la publicacion durante sesenta (60)
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
Contenido informativo. Documentacidn relacionada con los pagos de los servicios piblicos, impuestos y por concepto de administracion y demés gastos
relacionadas con los bienes inmuebles del negocio a cargo de la compaiiia.

Normes retencion documental: Civies. Ley 84 de 1873

Los periodos de retencion se cuentan a partr el cierre de Ia vigendia fiscal

Instrumentos de control para el traslado de fondos

Se elimina porque agotados los plazos de retencion la documentacion con los controles para la solicitud y legalzacion de fondos entre el dependencias de la
Direccion Generaly las Sucursales pierde vigencia y porque la informacion se consolda en los estados financieros cuya disposicion fina es conservacion total.
La elminacidn de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la temminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del Analista de
Gestisn Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante a técnica de titurado previa la publicacion durante sesenta (60)
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaia defando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacién de Documentos.
Contenido informativo: controles para fas solctudes de traslados de recursos financieros  las regionales para los gatos requeridos en su funcionamiento
Normes retencion documental: Contables Articulo 31 del Decreto 1798 de 1990. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993

Los periodos de retencion se cuentan a partir el cierre de la vigencia

Instrumentos e control para la solicitud e cheques, giros o anticipos

Se elimina porque agotados los plazos de retencion la documentacian con los controles para la solictud y legalizacion de fondos entre el dependencias de la
Direccion Generaly las Sucursales pierde vigencia y porque la informacion se consolida en los estados financieros cuya disposicion final s conservacion total.
La elminacidn de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la temminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desemperio, mediante la técnica de trturado previa fa publicacion durante sesenta (60)
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compafia dejando evidencia del proceso en a respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
Contenido informativo: controles para las sofictudes de traslados de recursos financieros a las regionales para sulragar los costes relacionados con la
administracion de activos.

Normes retencion documental: Contables Articulo 31 del Decreto 1798 de 1990. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993

Los periodos de retencion se cuentan a parir el cierre de la vigencia

3

LIBROS CONTABLES AUXILIARES

Se elimina porque agotados los periodos de retencion los certicados plerden vigencia y porque la informacion se consoida en los Estados Financieros que tienen
como disposicion final conservacion total.

La elminacidn de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la temminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desemperio, mediante la técnica de triturado previa fa publicacion durante sesenta (60)
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compafia dejando evidencia del proceso en a respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
Normas retencion documental: Contables Articulo 31 del Decreto 1798 de 1990. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993

Los periodos de retencion se cuentan a parir del cierre de la vigencia

LIBROS CONTABLES PRINCIPALES

Libros de diario

Se elimina porque agotados los periodos de retencion los certficados pierden vigencia y porque a informacin se consolida en los Estados Financieros que tienen
como disposicion final conservacion total.

La eliminacion de los documentos se efectia enla vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del Analista de
Gestién Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio, mediante la técnica de trturado previa la publicacion durante sesenta (60)
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
Normes retencion documental: Contables Articulo 31 del Decreto 1798 de 1990. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993

Los periodos de retencion se cuentan a parir del cierre de la vigencia




1200 [ 26 | 03 [Libros mayor

Documentacion con valor historico para la investigacion la Giencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacon para
Su conservacion en su soporte original por contener informacion sobre los registros de todas las operaciones econémicas registradas en las distintas cuentas
contables de la empresa de manera cronologica

Normes retencion documental: Contables Articulo 31 del Decreto 1798 de 1990. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993

166 nerindne de ratencidn ea eiiantan a nartir del isrma de |a vinencia

LIBROS DE CONTABILIDAD PRESUPUESTAL

1200 | 27 [ 01 |Libros de cuentas por pagar

Se elimina porque agotados los periodos de retencion los certicados plerden vigencia y porque la informacion se consoida en los Estados Financieros que tienen
como disposicion final conservacion total.

La elminacidn de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la temminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desemperio, mediante la técnica de triturado previa fa publicacion durante sesenta (60)
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compafiia dejando evidencia el proceso en la respectiva Acta de Elminacion de Documentos
Contenido informativo. En este fioro deben registrarse los compromisos pendientes de obigar de la vigencia anterior por cada una de las apropiaciones, y que se
constituyen en las cuentas por pagar presupuestales al cierre del periodo fiscal,los pagos realzados con cargo a elas en la vigencia siguiente y los saldos
vigentes fenecidos

Normes retencion documental: Contable. Aticulo 31 del Decreto 1798 de 1990. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993.

Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia

1200 | 30 | OC

'ORDENES DE SERVICIO

>

‘Seleccionar para entrega en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para conservacion en su soporte original una muestra cuaitativa del 10%
de los expedientes de las ordenes comespondientes ala prestacion de servicios relacionados con actividades de gestion de activos de la compafiia por cada
vigenia fiscal. La documentacion restante se destruye fisicamente,

La eliminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente  la temminacien de los periodos de retencien bajo la supervisien y control del Analista de
Gestién Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion durante sesenta (60)
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
Contenido informativo: expedientes con la documentacion relacionada con la relacion contractual con terceros para la prestacion de servicios requeridos para el
funcionamiento de la compaiia.

Normas retencion documental: Articulo 80 de la Ley 100 de 1980. Articulo 55 de Ley 80 de 1993 . Articulo 83 de la Ley 599 de 2000

Los periodos de retencion documental se cuentan a partir de la vigencia siguiente de la terminacion del servicio mediante la liquidacion de la orden o la
terminacion de Ia vigencia de las pdlizas

PLANES

1200 | 31 [ 0

Planes anuales de adguisiciones

Documentacion con valor historico para la investigacion la iencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para
Su conservacion en su soporte original por contener informacion sobre la herramienta que facilta dentificar, registrar, programar y divuigar las necesidades de
bienes, obras y servicios de la entidad, permitiendo diseiiar estrategias de contratacion basadas en agregacion de la demanda, que permitan incrementar la
eficiencia del proceso de contratacion

Normes retencion documentat: Disciplnarias. Ley 20 de 1972

| 0 nerinvine de tetencin <o ruentan 2 narli del iers de b vinenria

1200 | 31| 02

Planes de accion institucional

Documentacion con valor histerico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para
conservacion en su soporte original por contener informacion sobre el instrumento de programacion anual de las metas de la entidad, que pemite a cada érea de
trabajo, orentar su quehacer acorde con los compromisos establecidos, artiulando sus procesos con los fineamientos con el plan estratégico insttucional
Normas retencion documental: Disciplnarias. Ley 20 de 1972

Los perodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia

1200 | 31| 0

Planes estratégicos insttucionales

Documentacion con valor histérico para la investigacion la Giencia y 1a cultura para ser entregada en transferencia secundaria al ATchivo General de la Nacon para
conservacion en su soporte original por contener informacion relacionada con la misién, vision, los objetivos estratégicos y los proyectos con las actividades que
garantizan el cumpiimiento del objetivo social de la compaiiia.

Normes retencion documental: Disciplnarias. Ley 20 de 1972

| 0s nerindos de retencion se ciientan a narir del cierre de la vioencia

PROCESOS

1200 | 32 | 0

Procesos de saneamiento contable

Se elimina porque agotados los periodos de retencion los certficados plerden vigencia y porque la informacion se consoida en los Estados Financieros que tienen
como disposicion final conservacion total

La elminacidn de los documentos se efectia en la vigencia siguiente ala temminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa fa publicacion durante sesenta (60)
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compafiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Elminacion de Documentos
Contenido informativo: acciones administrativas para concretar la baja de cuentas y proceder a la excusion de ciftas y demés datos contenidos en los estados
financieros que no cumplan las caracteristicas de relevancia y representacion fiel d la inforacion financiera

Normes retencion documental: Contables Articulo 31 del Decreto 1798 de 1990. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993,

Los periodos de retencion se cuentan a parirdel ciere de la vigencia

1200 | 32 | 02 |Procesos de seguimiento y evaluacion a la gestion

>

Seleccionar para entrega en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para conservacion en su soporte original, mediante una muestra
cuantiativa al azar del 10% de los expedientes, en el entendido que los seleccionados tienen la misma capacidad de representar la subserie documental. La
documentacidn restante se destruye fisicamente.

La elminacidn de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la temminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempeio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion durante sesenta (60))
dias de los inventarios documentales en la pégina Web de la compafiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Elminacion de Documentos
Contenido informativo: actividades relacionadas con las estrategias se seguimiento, verficacién y mejoramiento de la gestion en la dependencia

Normas retencion documentat: Disciplnarias. Ley 20 de 1972

Los periodos de retencion se cuentan a partir el cierre de la vigencia

PROGRAMAS

1200 | 33 | 0

Programas generales de sequros

Se elimina porque agotados los plazos de retencion la documentacion  la informacion del programa general de seguros pierde vigencia y porque la informacion
se consoida en el informe de gestion de la dependencia, | cuya disposicion final es conservacion total.

La eliminacion de los documentos se efectia enla vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencién bajo la supervisin y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion durante sesenta (60))
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiia dejando evidencia del proceso en a respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
Contenido informativo: informacién sobre las actividades, seguimiento y control de la expedicion de las poiizas de los dferentes ramos de seguros a cargo de la
compaia, asi como de las reclamaciones, liuidacion y pago de les indemnizaciones

Normes retencion documental: Civies. Ley 84 de 187

Los periodos de retencion se cuentan a parir del cierre de a vigencia

PROYECTOS

1200 [ 34 | 0

Proyectos de construccion

Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacién para
conservacion en su soporte original por contener informacion sobre los procesos de construccian y desarrolos urbanisticos desarrollados por la compaia
Normes retencion documental: Civies. Ley 84 de 187

Los periodos de retencion se cuentan a partr e la eliminacion del proyecto de construccion o urbanizacion

REGISTROS

1200 | 35 | 0

Registros de los aportes al sistema general de seguridad social

100,

Seleccionar para entrega en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para conservacion en su soporte original, mediante una muestra
cuantiativa al azar del 10% de los expedientes, en el entendido que los seleccionados tienen la misma capacidad de representar la subserie documental. La
documentacidn restante se destruye fisicamente.

La elminacidn de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la temminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion durante sesenta (60))
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compafiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Elminacion de Documentos
Contenido informativo: informacién sobre Ia fiuidacién y pago de los aportes a las EPS, Fondos de Pensiones y Cesantias, Administradoras de Riesgos
Laborales y parafiscales de los empleados de la compatiia

La reproduccion técnica se realiza conforme al procedimiento adoptado en el Sistema Integrado de Gestion en el Archivo Central, bajo la supervision del Analista
de Gestion Documental de la Gerencia de Recursos

Normes retencion documental: En concordancia y por analogia con el concepto del Archivo General de la Nacién sobre historias laborales

Los periodos de retencion se cuentan a part del cierre de la vigenia

1200 | 35 | 04 [Registros de operaciones de caja menor

Se elimina porque agotados los periodos de retencien los certiicados pierden vigencia y porque la informacion se consolda en los Estados Financieros que tienen
como disposicion fnal conservacion total.

La eliminacion de los documentos se efectia enla vigencia siguiente a la terminacién de los periodos de retencién bajo la supervisin y control el Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de titurado previa la publicacion durante sesenta (50)
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compafiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Elminacion de Documentos.
Contenido informativo: registros de la administracion de un fondo credo en la empresa para manejar pequefios desembolsos asignada a una persona como
responsable

Normas retencion documental; Contables Articulo 31 del Decreto 1798 de 1990. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993

Los periodos de retencion se cuentan a parir del ciere de la vigencia

1200 | 36

&

Registros de operaciones de cuentas bancarias

Se elimina porque agotados los periodos de retencion los certiicados pierden vigencia y porque la informacion se consolda en los Estados Financieros que tienen
como disposicidn fnal conservacion total

La eliminacion de los documentos se efectia enla vigencia siguiente a la terminacién de los periodos de retencién bajo la supervisin y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de titurado previa la publicacion durante sesenta (60)
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compafiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Elminacién de Documentos.
Contenido informativos informacion de los trémites para la apertura, manejo y cancelacion de cuentas bancarias en el sistema financiero

Normas retencion documental: Contables Articulo 31 del Decreto 1798 de 1990. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993

Los periodos de retencion se cuentan a parirdel cirre de la vigencia

Convenciones: R: Periodo de retencion. AC: Archivo Central
CT: Conservacion total. D: Digitalizacion. S: Seleccion:
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TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1300 GERENCIAS REGIONALES

OFICINA PRODUCTORA: 1301 GERENCIA REGIONAL MEDELLIN

Codigo

D S | Sb

Series, subseries y tipologia documental

R | Disposicién

AC|CT|E|D

S

Procedimiento

HISTORIALES

k=4

1301 | 20

Historiales de bienes inmuebles del negocio

>

Seleccionar para entrega en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para conservacion en su soporte original el 5% de los expedientes de las
entidades de los diferentes niveles teritorales a saber: nacional, departamental, municipal y disttal. El resto de la documentacion se destruye fisicamente.

La eliminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervisin y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestien y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion durante sesenta (60)) dias
de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eiminacion de Documentos.

Contenido informativo: expedientes con la totalidad de los documentos relacionados con la adquisicion, administracion, mantenimiento y venta de inmuebles de
propiedad de la compaila y que son objeto de comercialzacion

Normes retencion documental: Civi. Ley 84 de 1873

Los periodos de retencion se cuentan a partr e la vigencia siguiente a la venta o baja del inmueble

1301 | 20

S

Historiales de cartera

>

Seleccionar para entregar en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para conservacion en su soporte orginal el 5% de los expedientes de créditos
de consumo, créditos comerciales y créditos de vivienda por cada uno de los Convenios y/o Contratos de Compraventa de Credito y Cartera. La documentacion
restante se destruye fisicamente.

La eliminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de titrado previa la publicacion durante sesenta (60)) dias|
de los inventarios documentales en la pagina Web de la compafiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eiminacion de Documentos.

Contenido informeativo: expedientes con la documentacion relativa al torgamiento, garantias, pago y cobro de las obligaciones creditcias adquirdas por los clientes
de la compaiiia.

Normas retencion documental: Civil Ley 84 de 1873

Los periodos de retencién se cuentan a partr e la vigencia siguiente a la terminacion del pago de las obligaciones creditcas o de la venta de la cartera

PROCESOS

1301 | 32 | 05

Procesos judiciales de cobro de cartera

Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacién para
conservacion en su soporte original por contener relacionada con los procesos de cobro de cartera ante la rama judicial mediante la presentacion de demandas ante
los juzgados civiles

Normas retencion documental: Civiles. Ley 84 de 187

1 e nerinrin da reteneién anlican 2 naric da In vinancia cinviante del autn o |a derlaratnria da archive del nmeacn

Convenciones: R: Periodo de retencion. AC: Archivo Central
CT: Conservacién total. D: Digitalizacién. S: Seleccion:
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1300 GERENCIAS REGIONALES |

OFICINA PRODUCTORA: 1302 GERENCIA REGIONAL BOGOTA

Codigo R | Disposicion

Series, subseres y tipologia documental Procedimiento
D |s|sb Ac|cT[E|D|s

ACTAS

Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia  a cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para
conservacion en su soporte original por contener informacion sobre las defiberaciones y decisiones del proceso de cobro de obligaciones a favor de la compaila.
Normas retencion documental: Civies. Ley 84 de 1873

Los perodos de retencion se cuentan a partr del cierre de la vigencia

1302 [ 02 | O

Actas del comité cobranzas 2| X

Documentacién con valor histerico para la investigacidn la ciencia y a cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para su
conservacion en su soporte orginal por contener informacion sobre las decisiones y delberaciones sobre el proceso de administracion y compraventa de inmuebles.
Normas retencion documental: Ley 84 de 1873

Los periodos de retencion se cuentan a partr del cierre de Ia vigencia

1302 | 02 | O

Actas del comité de inmuebles 20(X

Documentacién con valor histerico para la investigacidn la ciencia  a cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para
conservacion en su soporte original por contener las agrupaciones que contienen documentos cuyo contenido trata diferentes asuntos e trémite y por o tanto no fue
posible clasiicar bajo series y subseries especificas en directa relacion con las funciones de la dependencia y por o tanto es de importancia para la investigacion la
ciencia y la cultura. Agotados los términos de las prescripciones y caducidades, fiscales, contables, disciplinarias y legales la documentacion pierde vigencia

Normes retencion documentak: Discipinario. Ley 20 de 1972

Los perodos de retencion se cuentan a partr del cierre de la vigencia

1302 [ 15 | Of

8

CORRESPONDENCIA ENVIADA Y RECIBIDA 2| X

HISTORIALES

Seleccionar para entrega en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para conservacion en su soporte orginal el 5% de los expedientes de las
entidades de los diferentes niveles terrtoriales a saber: nacional, departamental, municipal y disttal. El resto de la documentacion se destuye fisicamente.

La eiminacion de los documentos se efectia enla vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervisin y controldel Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de tturado previa la publicacion durante sesenta (60)) dias
de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Efminacion de Documentos.

Contenido informativo: expedientes con la totaiidad de los documentos relacionados con la adquisicin, administracion, mantenimiento y venta de inmuebles de
propiedad de la compaiiia y que son objeto de comerciaizacion

Normes retencion documentak: Civi Ley 84 de 1873

Los periodos de retencion se cuentan a partir e a vigencia siguiente a la venta o baja del inmueble:

1302 [ 20 | O

>

Historiales de bienes inmuebles del negocio 20

Seleccionar para entregar en Secundara al ATCWO General dé 1a Nacon para 6N SU Soporte orginal &1 5% de 105 expedientes G6 Craaios
de consumo, créditos comerciales y créditos de vivienda por cada no de los Convenios /o Contratos de Compraventa de Crédito y Cartera. La documentacion
restante se destruye fisicamente. La eliminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencidn bajo la
supenvision y control del Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de turado previa la
publicacion durante sesenta (60)) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de
Elminacién de Documentos.

Contenido informativo: expedientes con la documentacion relativa al otorgamiento, garantias, pago y cobro de las obiigaciones creditcias adquiridas por los clentes
de la compafifa.

Nommas retencion documents

1302 | 20

5]

Historiales de cartera 10

Civil. Ley 84 de 1873

INFORMES

Documentacien con valor histérico para la investigacion la Genci y 1a cullura para ser entregada en transferencia secundaria al ATchivo General de la Nacon para
conservacion en su soporte original por contener informacion sobre el estado y monto de la cartera por concepto de las obligaciones en mora de los clentes de la
Informes de cartera 0| X compaiia

Normas retencion documental: Contable. Aticulo 31 del Decreto 1798 de 1990. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993

Le narindne da ratancién sa oiiantan a nartir dal riarra de Ia vineneia fiscal

1302 | 22

®

Documentacién con valor histerico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para su
conservacion en su soporte original por contener informacion sobre los resuitados de las actividades porla en de sus
Informes de gestion 10X funciones.

Normas retencion documentak: Discipinario. Ley 20 de 1972

| ns nerindne de retencian se cientan a nartir del cierra de la vinencia fiscal

1302 | 22

8

Documentacién con valor histerco para a investigacion la ciencia y fa cullra para ser entregada en transferencia secundara al ATchivo General de la Nacon para
conservacion en su soporte orginal por contener los reportes sobre el estado de los procesos de judicales en los despachos udiciales

Normas retencion documental: Discipinarios. Ley 20 de 1972

| ns nerindns de retencién se rientan a nartir del cierra de la vinencia

1302 | 22

Informes de seguimiento a los procesos judiciales 10X

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Se elimina porque agotados los plazos de retencion la documentacion pierde y porque la informacion se consolda en los informes de geston de la dependencia, cuya
disposicion final es de conservacion totaly en los historiales de bienes inmuebles del negocio que tienen seleccion para conservacion total como disposicion final.

La eiminacion de los documentos se efectia en a vigencia siguiente  la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervisin y controldel Anaiita de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de titurado previa la publicacion durante sesenta (60) dias
Instrumentos de control para trémites notariales o |x de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eiminacion de Documentos.

Contenido informativo. Documentacion relacionada con las actividades desarroladas por los abogados en el proceso de enajenacion de bienes inmuebles del negocio
de la compafifa.

Normas retencion documental: Civies. Ley 84 de 1873

Los perodos de retencion se cuentan a partr del cierre de la vigenci fiscal

1302 | 23

3

Se elimina porque la documentacién del registro de titulos valores pierde vigencia y porque la informacidn se consolida en los Estados Financieros cuya disposicion
final es conservacion total

Contenido informativo: informacién sobre el control que realiza la compafia para la constitucion, administracion, seguimiento y verficacion de las inversiones
financieras realizado en mercado de valores

Instrumentos de control y registro de itulos valores o |x La elminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desemperio, mediante la técnica de tturado previa la publicacion durante sesenta (60) dias
de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eiiminacién de Documentos.

Normas retencion documentak: Civies Ley 84 de 1873

Los periodos de retencion se cuentan a parir el cierre de la vigencia

1302 | 23

3

PROCESOS

Seleccionar para entrega en trasferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para conservacion en su soporte original na muestra cuantiativa al azar el 5%
de los expedientes. La documentacion restante se destruye fisicamente.

La elminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de tturado previa la publicacion durante sesenta (60)) dias
de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eiiminacion de Documentos.

Contenido informativo: expedientes con la documentacion relacionada con los procesos de cobro de cartera ante la rama judicial mediante la presentacion de
demandas ante los juzgados civikes

Normas retencion documental: Civies. Ley 84 de 187

Los periodos de retencion aplican a partir de la vigencia siguiente del auto o la dediaratoria de archivo del proceso

1302 | 32 | 0

K
>

Procesos judiciales de cobro de cartera 20

REGISTROS

Se eimina porque la documentacion agotados los perodos de retencion plerde vigencia y porque la inforacion se consoiida en los expedientes de los historiales de
cartera que tienen seleccion para conservaci total como disposicion final

La eiiminacion de los documentos se efectia enla vigencia siguiente a la terminacién de los periodos e retencion bajo la supervision y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Insttucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion durante sesenta (60) dias
delos inventarios documentales en la pagina Web de la com pafita dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.

Contenido informativo. Estudio y veriicacion de las garantias, pagares y cartas de instruccién, entre olros en el marco de procesos judiciales para el cobro de cartera.
Normas retencion documental: Civies. Ley 84 de 187

Los perodos de retencion aplican a partirdel cerre de la vigencia fiscal

1302 [ 35 | Of

8

Registros de verficacion y estado de garantias de cartera o |x

Convenciones: R: Periodo de retencion. AC: Archivo Central
CT: Conservacion total. D: Digitalizacion. S: Seleccion:
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1300 GERENCIAS REGIONALES |

OFICINA PRODUCTORA: 1303 GERENCIA REGIONAL CALI

Codigo R | Disposicion

Series, subseries y tipologia documental Procedimiento
D |s|sb Ac|cT|E|D|s

HISTORIALES

Seleccionar para entrega en ransferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para conservacion en su soporte original el 5% de los expedientes de las
entidades de los diferentes niveles terrtoriales  saber: nacional, departamental, municipal y distrtal. El resto e la documentacion se destruye fisicamente.

La efiminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencién baijo la supervision y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de titurado previa la publicacion durante sesenta (60)) dias
de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eiminacion de Documentos,

Contenido informativo: expedientes con la totaiidad de los documentos relacionados con la adquisicién, administracion, mantenimiento y venta de inmuebles de
propledad de la compaila y que son objeto de comercialzacion

Normas retencién documental: Civi. Ley 84 de 1873

Los periodos de retencion se cuentan a partr de la vigencia siguiente a la venta o baja del inmueble

1303 | 20 | O

>

Historiales de bienes inmuebles del negocio 20

Seleccionar para entregar en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para conservacién en su soporte original el 5% de los expedientes de créditos
de consumo, créditos comerciales y créditos de vivienda por cada uno de s Convenios y/o Contratos de Compraventa de Crédito y Cartera. La documentacion
restante se destruye fisicamente,

La eiminacién de los documentos se efectia en la vigendia siguiente a la terminacién de los periodos de retencién bajo la supervision y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa a publicacion durante sesenta (60)) dias;
de los inventarios documentales en la pagina Web de la compafia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Elminacion de Documentos.

Contenido informativo: expedientes con la documentacion rfativa al otorgamiento, garantias, pago y cobro de las obigaciones credicias adquiridas por los cientes
de la compafiia

Normas retencion documental: Civl Ley 84 de 1873

Los periodos de retencidn se cuentan a pariir e la vigencia siguiente a a terminacion del pago de las obiigaciones creditcas o de a venta de la cartera

1303 | 20 | O

S

Historiales de cartera 10

PROCESOS

Documentacién con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacién para
conservacion en su soporte original por contener informacion relacionada con los procesos de cobro de cartera ante la rama judicial mediante la presentacion de
Procesos judiciales de cobro de cartera 20| X demandas ante los juzgados civiles

Normas retencién documental: Civil. Ley 84 de 1873

1 0 narindne de retenniAn anlican 2 narir de Ia vinancia sinuiianta dal aitn o Ia deniaratoria da archivn del nicasn

1303 [ 32| O

Convenciones: R: Periodo de retencion. AC: Archivo Central
CT: Conservacién total. D: Digitalizacién. S: Seleccion:




CiSA

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

PERIODO |
I e ks
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1300 GERENCIAS REGIONALES [
OFICINA PRODUCTORA: 1304 GERENCIA REGIONAL BARRANQUILLA
Codigo R | Disposicién
Series, subseries y tipologia documental Procedmiento
D |s|sb ac|cT|E|D|s
HISTORIALES
Documentacion con valor histérico para la investigacion la Giencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al ATchivo General de la Nacion para
conservacion en su soporte original por ser los expedientes con la totaiidad de los documentos relacionados con la adauisicién, administracion, mantenimiento y venta
1304 | 20 | 01 |Historiales de bienes inmuebles del negocio 20| x de inmuebles de propiedad de la compafifa y que son objeto de comercializacion
Normas retencion documental: Civl Ley 84 de 1873
1.0 nerinrine de retencin se ruentan 2 narti de I3 vineneia sinisnte  ka enta n haia dal inmuushia
Seleccionar para entregar en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para conservacion en su soporte original el 5% de los expedientes de créditos
de consumo, créditos comerciales y créditos de vivienda por cada uno de los Convenios y/o Contratos de Compraventa de Crédito y Cartera. La documentacion
restante se destruye fisicamente.
La eliminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la teminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del Analista de
1304 | 20 | 02 | istoris ce cartera 0 Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desemperio, mediante la técnica de trturado previa fa publicacion durante sesenta (60)) dias
de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eiminacion de Documentos.
Contenido informativo: expedientes con la documentacion refativa al otorgamiento, garantias, pago y cobro de las oblgaciones creditcias adquiidas por los clentes
de la compafiia.
Normas retencion documental: Civi Ley 84 de 1873
Los perodos de retencion se cuentan a partir de la vigencia siguiente a la terminacion del pago de las obligaciones creditcias o de la venta de la cartera
INFORMES
Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para su
conservacion en su soporte original por contener informacidn sobre los resultados de las actividad porla en de sus
1304 | 22 | 06 |Informes de gestion 10X funciones.
Normas retencién documental: Disciplinario. Ley 20 de 1972.
1o nerinrine de retenciAn <e ruentan 2 narti del v de la vinenria fiseal
PROCESOS
Documentacion con valor histérico para la investigacion la iencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para
conservacion en su soporte original por contener informacion refacionada con los procesos de cobro de cartera ante la rama judicial mediante la presentacion de
1304 | 32 | 05 | Procesos judiciales de cobro de cartera 20| x demandas ante los juzgados civies
Normas retencion documental: Cobro coactivo. Decreto 624 de 1989. . Articulos 815 y 817 en del Estatuto Tributario. Civl. Ley 84 de 1873
1.0 nerinvine de retencifn anliran 2 nartrde 12 vinenria inviante del 21t o 2 derlaratovia da archivn del nmeesn

Convenciones: R: Periodo de retencion. AC: Archivo Central
CT: Conservacion total. D: Digitalizacion. S: Seleccion:




‘ i TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL
"l

PERIODO 11
Al - e
UNIDAD ADMINISTRATIVA: JUNTA DIRECTIVA T
OFICINA PRODUCTORA: 1000 PRESIDENCIA
Cadigo R_|_Disposicion
Series, subseries y tipologia documental Procedimiento
D s | sb ac [cT|E[D|s
Se eimina porque una vez agotados los plazos de retencion la documentacion pierde vigencia y porque los documentos, originales y/o copias, se conservan en
los expedientes de los procesos correspondientes.
La eliminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bejo la supervision y controldel Analita de
000 | 1| 00 |coNSECUTIVOS DE CORRESPONDENGIA » X Gestion Documenta, autorizada por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio mediante la técnica de trturado previa la publicacin durante sesenta (60)

dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
Contenido informativo: registro ofical del consecutivo de radicacion de las comunicaciones oficiales recibidas de la compaiiia durante na vigencia fiscal
Normas retencion documentak: Disciplnarios. Ley 20 de 1972

Los periodos de retencion se cuentan a partr el ierre de la vigencia fiscal

Documentacion con valor Nistorico para fa invesligacion fa Gencia y 1a cullura para ser enlregada en ransferencia secundaria al ATchivo General de la Nacon para
conservacion en su soporte original por contener las agrupaciones que contienen documentos cuyo contenido trata diferentes asuntos de trémite y por o tanto no
fue posible clasficar bajo series y subseries especificas en directa relacion con las funciones de la dependencia y por lo tanto es de importancia para fa

1000 | 14 | 00 |CORRESPONDENCIA ENVIADA Y RECIBIDA 2 | X investigacion la ciencia y la cutura. Agotados los términos de las prescripciones y caducidades, fiscales, contables, discipinarias y legales la documentacion
pierde vigencia,

Normas retencion documentak: Disciplnario. Ley 20 de 1972

| 0 nerirvine de retenriin <o ruentan 2 nart del iera de b vinenria

INFORMES

Documentacien con valor Nistérico para fa investigacion la Genci y 1a cultura para ser entregada en transferencia secundaria al ATchivo General de la Nacon para
conservacion en su soporte original por contener las solicitudes de informacidn sobre procesos relacionados con la actividad de CISA requeridos por entidades y
1000 | 22 | 01 [informes a entes de control 10 | x organismos que efercen control sobre fa compatia.

Normas retencion documental: Discipinario. Ley 20 de 1972

| 0s nerindos de retencién se ciientan a narir del cierre de la vioencia

Documentacion con valor historco para a investigacion la ciencia y la culira para ser enregada en transferencia secundaria al ATchivo General de la Nacon para
Su conservacién en su soporte orginal por contener informacidn sobre los resultados de s actividad porla en de sus
1000 | 22 | 06 |informes de gestin 10 [ X funciones.

Normas retencion documental: Discipinario. Ley 20 de 1972

1 os nerindos de retencién se ciientan a nartir del cierre de la vinencia fiscal

PROCESOS

Documentacion con valor historico para la investigacion la iencia y 1a cultura para ser entregada en transferencia secundaria al ATchivo General de la Nacon para
conservacion en su soporte original por contener las actividades relacionadas con las estrategias se seguimiento, verficacion y mejoramiento de fa gestion en la
1000 | 32 | 02 |Procesos de seguimiento y evaluacion ala gestion 10 | x dependencia

Normas retencion documental: Disciplnarias. Ley 20 de 1972

| ns nerindns de retencién se rientan a narir del cierra de la vinencia

PROYECTOS
Documentacion con valor NStGrco para l investigacon fa ciencia y 1a culira para ser enfregada en transferencia secundaria al ATchivo General de la Nacon para
Su conservacion en su soporte original por contener informacian relacionada con la gestion de proyectos de la compaiiia en el desartolo de sus inversiones a
1000 | 38 | 01 |Proyoctos intgresde senvis 0 | x partr de la identiicacion de oportunidades de negocio a traves de los estudios de mercado, la operacion de las lineas exstentes y el planteamiento de las

necesidades de los clientes alineados a los objetivos estratégicos de la compafiia.
Normas retencion documental: Civiles. Ley 84 de 1873
1 66 narindne d ratancin e riientan A nartr da Ia vinencia cinvianta al ciarra dal nrmvantn en Ia evaliiariAn ayna infanral

Convenciones: R: Periodo de retencion. AC: Archivo Central
CT: Conservacion total. D: Digitalizacion. S: Seleccion:




TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

PERIODO II
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1000 PRESIDENCIA [
OFICINA PRODUCTORA: 1001 AUDITORIA INTERNA
Codigo R_| Disposicion
Series, subseries y tipologia documental Procedimiento
D[ s |sb Ac [cT|E|D|S

Se elimina porque una vez agotados los piazos de retencion la documentacion pierde vigencia y porque los documentos, originales y/o copias, se conservan en
los expedientes de los procesos comespondientes.
La eliminacion de los documentos se efectiia en la vigencia siguiente a la terminacién de los periodos de retencion bajo la supervision y control del Anaiista de

1001 | 11 | 00 | CONSECUTIVOS DE CORRESPONDENGIA » M Gestion Documental, autorizada por el Comit Iniiucional de Gestién y Desemperio mediante la ténica de tiurado previala pubcacion durante sesenta (60)
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaia defando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Elminacion de Documentos.
Contenido informativo: registro ofical del consecutivo de radicacion de las comunicaciones ofciales recibidas de la compaiiia durante una vigencia fiscal
Normas retencién documental: Disciplinarios. Ley 20 de 1972
Los perodos de retencion se cuentan a partr del cerre de la vigencia fiscal

INFORMES

Documentacion con valor historico para la invesligacion la Gencia y 1a cullura para ser eniregada en ransferencia secundara al Archivo General de la Nacion para
conservacion en su soporte orginal por contener las solicitudes de informacion sobre procesos relacionados con la actividad de CISA requeridos por entidades y

1001 | 22 | 01 |Informes a entes de control 10 |x organismos que ejercen control sobre fa compaia.
Nomnas retencién documental: Disciplinario. Ley 20 de 1972
1 0 nerindns de retencidn se rientan a narir del cierre de |a vinencia
Documentacién con valor histérico para la invesligacion la ciencia y la cultura para ser eniregada en transferencia secundara al Archivo General de la Nacion para
Su conservacion en su soporte orginal por contener informacion sobre los resutados de la evaluacion y de los procesos de la administracion del

1001 | 22 | 03 |Informes de audiorias intemas de gestion 20 |Xx fiesgo, controly gestion de la compaiiia.
Normas retencién documental: Disciplinario. Ley 20 de 1972
L os nerindos de retencidn se cuentan a nartir del cierre de la vioencia

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Se elimina porque una vez agotados los piazos de retencion las planilas y dems controles para la distribucion y trémite de la correspondencia pierde vigencia y
porque no contienen informacion aiguna para la investigacion la ciencia y la cultura.
La eliminacion de los documentos se efectiia en la vigencia siguiente a la terminacién de los periodos de retencion bajo la supervision y control del Anaiista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de tturado previa la publicacion durante sesenta (60)

1001 | 24 | 01 |Instrumentos de control de comrespondencia 10 X dias de los inventaros documentales en la pagina Web de la compafia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Elminacion de Documentos.
Contenido informativo: planiles, guias de transporte con la evidencia de la distribucion para tramite de las comunicaciones oficales recibidas y enviadas por la
compaila.
Normas retencién documental: Disciplinario. Ley 20 de 1972
Los perodos de retencion se cuentan a partr del cerre de la vigencia fiscal

Convenciones: R: Periodo de retencion. AC: Archivo Central
CT: Conservacion total. D: Digitalizacién. S: Seleccion:




CiSA

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

PERIODO II
Conarn pe rsems
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1000 PRESIDENCIA I
OFICINA PRODUCTORA: 1010 SECRETARIA GENERAL
Codigo R | Disposicon
Series, subseries y tpologia documental Procedimiento
o |s|s ac [c1|E|D|s
ACCIONES CONSTITUCIONALES
Documentacin con valor hstbco para I vesligaden i Gendia y a culura para ser enregada on tansTerencia secundatia al Archivo General e a Naoon para
conservacion en su soport orignal por contener nformacién sobe el mecarismo institucionalde demandas udiciales para fadefensa de los derechos
1010 | 01 | 01 | Acciones constitucionales de tutela 20 |x constiucionales fundamentales en las cuales hace parte 2 compaiia
Nomas retencion documentl: Penales Articulo 83 de Ia Ley 599 de 2000
| nerinine de etoreién < risntan  nat de s vinei fiscal ciniante dal a1 darlaraiota o archive el encesn
ACTAS
Documentadin con valor historco para la vesligaden i Gencia y a culura para ser enregada on tansTerenca secundatia al Archiv General de a Naoon para
Gonservacion en su soport orignal por contener nfornacion reacionada con las delberaciones y decisiones respecto a as funciones de la Asamblea General de
1010 | 02 | 01 | Actas de la asamblea generalde accionistas 20 |x Accionistas contenidas en los Estatutos de la compaia.
Nomas reencion documenta: Civies. Ley 84 de 1873
L nerinine de ttereién ca risntan  natr delcars da b vinsncia fiscal
Documentacion con valor hisrico para fa investigacon la Genca y a culura para ser enregada on ranserenca secundaria al ArGhivo General de a Nacon para
conservacion en su soport original por contener infornacion relacionada oo las delberaciones y decisiones respecto las funciones de la Junta Direciva contenidas
1010 | 02 | 02 | Actas de a junta directiva 20 |x en el aticulo 39 de los estatutos de la compafia
Nomas refencion documenta: Civies. Ley 84 de 1873
L nerinine de etereién ca ciantan & nartr del cars d b vinsncia scal
Dosumentacion con valor histbrico para f investigacien la Genca y a culura para ser enregada en tansferenda secundaria al Archivo General de a Naoon en ef
soporte orginal por contener informacion sobre fas  decisones de de activos, la ion de cartera propia y de terceros y de
1010 | 02 | 06 | Actas del comité de presidencia 20 |x solucones para el estado.
Nomas refencion documental: Civies. Ley 84 de 1873
| ns nerindns de retencién se riientan a narir del cierre de la vinencia
Documentacion con valor histoico para f investigacien la Gencia y a culura para ser enregada en tanserenca secundatia al Archiv General e a Naoon en el
soporte orginal por contener los documentos del Sistema Integrado de Gestion con informacion sobre s polfcas, procedimiento y responsables que regiamentan
1010 | 07 | 00 |CIRCULARES NORMATIVAS 20 |x {emas especifcos de los procesos de la compaia.
Nomas retencion documentl: Civies. Ley 84 de 1873. Penales. Aticio 83 de la Ley 599 do 2000, Discpinarias. Ley 20 ce 1972
L nevinine de retereién <a riontan  nat del afn sinisnte 2 s sniaa an vinereiada I neua vereién dal decumente
CONTRATOS
Documentadbn con valor hstorco para la vesligaden i Gencia y a culura para ser enregada en tanserenca secundatia al Archivo General e a Naoon para
conservacion en su soport origna por contener nformacion reacionada conla elacién contractual con terceros para la prestacion de serviios para el
) funcionamiento de f entidad
1010 | 12| 01 | Contratos de adminisiracion de cartera 21X Normas retencion documental: Penales. Articulo 80 de la Ley 100 de 1980. Articulo 55 de Ley 80 de 1993 . Aticulo 83 de la Ley 599 de 2000. Civies. Ley 84 de
1873
L nevinine de etencin ca ciantan 2 nat de s vinancia i de s vitaciin del contest b tarminariin da i vinancia do s olzas
Dosumentacion con valor histrco para i invesligacen la enca y a culura para ser enfregada en tansferencia secundaria 2 Archivo General e a Nacon para
conservacion en su soport origna por contener infornacien sobre acuerdo entre s partes que se oblgan reciprocamente, la na a conceder el goce de un
’ inmuebl y a otra a pagar un canon de arendamiento
1010 | 12 | 02 | Coniratos de arrendamiento 2 X Normas retencion documental: Penales. Articulo 80 de la Ley 100 de 1980. Articulo 55 de Ley 80 de 1993 . Articulo 83 de la Ley 599 de 2000. Civies. Ley 84 de
1873
Lo oevioclos de etencién <a centan a nart de a vicencia <ianta de s oy idaci, del contzatn b torinaciin do 1 vinencia de as odlzas
Documentacion con valor historco para i investigacon i ncia y a cutura para se eniregada en transierencia secundatia a Archivo General e a Naoon para
conservacion en su soport orignal por contener infornacion reacionada conla elacién conlractual con terceros para la compraventa de bienes para e
funcionamiento de la compafia
1010 | 12 | 03 | Contratos de compraventa 21X Normas retencion documental: Penles. Articulo 80 de la Ley 100 de 1980. Articulo 55 de Ley 80 de 1993 . Articulo 83 de la Ley 599 de 2000. Civies. Ley 84 de
1873
L nevinine de et ca ciantan  nate de s vinanri fiseal iiante a s ilaciin del contrstn 1 torninacii o n vinaneia de s oAlizas
Selecconar para enirega en transferenca secundara al Achivo General d la Nacion para conservacion en su soport orignal el 10% de s expedientes
correspondientes a los negocis de carera y de inmuebles. La documentacien festante se destruye fisicamente.
La efiminacion de los documentos se efectia en a vigencia siguiente I terminacion de los periodos de refencion bajo 2 supervison y controldel Analisa de
(Gestion Documental, autorizada por el Comité Insttucional de Gestion y Desempero, mediante la técnica de turado, previa a pubicacien durante sesena (60)
. dias de los inventarios documentales en la pagina Web e a comparia dejando evidencia delproceso en l respectiva Acta de Eliminacion de Documentos,
1010 | 12 | 04 | Contratos de fducia comercil 2 " ¢ ! ta do =
Contenido informativo: expedientes con la documentacion relacionada con la elacién contractual con terceros para la administracion de fecursos y bienes
relaconados con fa geston de activos
Nomas refencion documental: Penales. Aticulo 80 de fa Ley 100 de 1980. Aiculo 55 de Ley 80 de 1993 . Articlo 83 de la Ley 599 de 2000, Civies. Ley 84 de
1873
Los periodos de retencion se cuentan a partr de Ia vigenc fiscal siguiente a la fquidacén delcontrato o la terminacion de Ia vigencia de las polzas
Selecconar para enirega en transferenca secundara al Achivo General d la Nacion para s conservacion en su soport original Una muestra cuantiaiva al azar del
10% de los expedientes. La documentacion restante s destruye fiscamente
La efminacion de los documentos se efectia en a vigencia siguiente & terminacion de ko periodos de refencion bajo 2 supervison y controldel Analisa de
(Gestion Documental, autorizada por el Comité Isttucional de Gestion y Desempefo, mediante la técnica de turado previa la publcacion durante sesenta (60) dias
1010 | 12| 05 | Contatosde prstacio desemcios » | ¢ ventarios documentle el pgina Web d a compafia deandoevidenc cl proce ena respeciva Act e Elminaion de Documertcs,
Contenido nformativo: expedientes con la documentacion relacionada con la elacién contractual con terceros para la prestacion de serviios para el funcionamiento
de a entided
Nomas refencion documentl: Penaes. Aticulo 80 de fa Ley 100 de 1980. Aiculo 55 de Ley 80 de 1993 . Articuio 83 de la Ley 599 de 2000, Civies. Ley 84 de
1873
Los periodos de retencion se cuentan a part de la vigenci fiscal siguiente a l lquidacén delcontrato o la terminacion de Ia vigencia de las polzas
CONVENIOS
Documentacin con valor historco para I nvesiigaden la Gendia y a culura para ser enregada on tansTerenda secundaria al Archivo General e a Naoon para
conservacion en su soport origna por contener informacien reacionada con la elacén contractual con terceros para la prestacion de servicios para la administacion
) - de a cartra a cargo de la compaia.
1010113 | 01| Convenios de adminsiracén de cartora X Nomas retencion documental: Penales. Ariculo 80 de la Ley 100 de 1980. Articulo 55 de Ley 80 de 1993 . Articulo 83 de la Ley 599 de 2000. Civies. Ley 84 de
1873
L nevinine de ctencin ca ciantan  nai de s vinanri fiseal iiante a s ilaci dal contrat b tarninacii o a vinaneia de s nAlizas
Documentacion con valor isGrico para la investigacien la Genca y la cutura para ser entregada en transferencia secundaria al Arcivo General de la Nacion para
conservacin en su soport original por contener infornacion relacionada o la elacién conractual con terceros para a compraventa de inmuebles del negocio
1010 | 13 | 02 | Convenios de compraventa de inmuebes 20 |x Nomas retencion documental: Penales. Aticulo 80 de fa Ley 100 die 1980. Aticulo 55 de Ley 80 de 1993 . Aticio 83 de la Ley 599 de 2000, Civies. Ley 84 de
1873
Los periodos de retencion se cuentan a partr de la siguiente vigencia fiscal del ata de fquidacén o de la terminacion de la vigendia de s poizas
Documentadin con valor histbrco para la nvesiigaden la Gencia y a culura para ser enregada on tansTerenda secundatia al Archiv General de a Naoon para
conservacion en su soport origna por contener nformacien reacionada con la elacén contractual para la prestacion de serviios de ntermediacién para
1010 | 13 | o3 | Converies deprestacion de seviios e ntemedacien paa la comerciizacin de benes muebese | o | comercialzacion de bienes inmuebles & nmuebles
inmuebles Nomas refencion documental: Penaes. Aticulo 80 de fa Ley 100 de 1980. Atculo 55 de Ley 80 de 1993 . Articio 83 de la Ley 599 de 2000, Civies. Ley 84 de
1873
L nevinine de e ca cisntan  nat de s cinisnte vinanria fecal dal a5 da ivitacfi n de s tarminarién da.Is vinencin da e nAias
Dosumentacion con valor histoico para i invesligacon i Genca y a culura para ser eniregada en tansferencia secundaria al Archivo Generalde la Nacon para
conservacion en su soport original por contener infornacion relacionada con la elacién contractual para la prestacion de serviios de ntermediacién para
1010 | 13 | 04 | converios nteraminstatios » |x comerciaizacion de bienes inmuebles ¢ nmucbles
Nomas refencion documental: Perales. Atiulo 80 de fa Ley 100 de 1980. Atiulo 55 de Ley 80 de 1993 . Articulo 83 de la Ley 599 de 2000, Civies. Ley 84 de
1873
L nevinine de et <o ciantan 2 nat de a cioisnte vinancia fiecal dal actada inidacién o da s tarminacién da.Is vinsncia da lae adiac
Documentacion con valor isérico para l investigacion la enca y la cutura para ser enfregada en tansferencia secundaria l Archivo General de la Nacion para
conservacion en su soport origna por contener s agrupaciones que contienen documentos cuyo conterido tata cferentes asuntos de tramite y por o anto no fue
1010 | 14 | 00 | coRRESPONDENGIA ENVIADA ¥ REGIBIDA w |x posile clasfcar e serie  subsees especicas endiect e on s fuciones de  dependenca  por o tano e ce mparianci para 2 vesigacion 2
denda y la cultura. Agotados los términos de s prescripciones y caducidades,fiscale, contabls, discipinaras y legales la documentacien piede vigencia
Nomas refencion documental: Disolnaro. Ley 20 de 1972
Los periodos de retencion se cuentan a part del cere de la vigenda
Documentacion con valor Nisorco para la mvesligacon fa Gencia y a cullra para ser enlregada en Uransferenci secundara al Archivo General de fa Nacion para
1010 | 16 | 00 |oERecHos o PETICION 0 |x conservacion en su sopote rgnalpor contenerassolctudes d oscintes o rolaion con s it y seicios de  compaia
Nomas retencion documentl: Discplinaro. Ley 20 de 1972
1 ns nerindns de retencién se cientan a narir del cierre de la vinencia
Documentacion con valor hisérico para l investigacion la enca y la cutua para ser enfregada en tansferencia secundaria l Arcivo General de la Nacion para
conservacion en su soport orignal. por cotener nformacién sobre os pasivos, patrimoni, ngresos, costos, gastos y cuentas de orden de la compafia
1010 | 17 | 00 |ESTADOS FINANCIEROS 20 |x Los periodos de retencion se cuentan a part del ciere de la vigenda
Nomas refencion documenta: Contables. Artiulo 134 del Decreto 2649 de 1993, Articulo 26 de a Ley 962 del 2005
Los periods de retencion se cuentan a partr de ciere e a vigendia
INFORMES
Dosumentacin con valor histbrco para I vesiigaden i Gendia y a culura para ser enregada on tansferendia secundaria al Archivo General de a Naoon para
conservacion en su soporte origna por contener s solctudes de formacién sobre procesos reacionados con f actividad de CISA requeridos por entdades y
1010 | 22 | 01 |informes a entes de control 10 |x organismos que efercen conirol sobre 2 compafia
Nomas refencion documental: Disolnaro. Ley 20 de 1972
| nerinine de retereifn <a cisntan  narte del ciars da b vinencia




1010 | 22 | O

2

Informes de cartera

Documentacien con valor historico para la investigacion la Gienci y 1a cultura para ser entregada en transferencia secundaria al ATchivo General de la Nacon para
conservacion en su soporte original. por contener infomacion sobre el estado y monto de la cartera por concepto de las obligaciones en mora de los clientes de la
compaiia

Normas retencion documental: Contable. Articulo 31 del Decreto 1798 de 1990. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993.

Lns narindn da ratencién e ciientan a nartir dal riarra de Ia vinencia fiecal

1010 | 22 | O

8

Informes de gestion

Documentacien con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cullura para ser enfregada en transferencia secundaria al ATchivo General Ge la Nacion para su
conservacion en su soporte orginal por contener informacion sobre los resutados de las actvidades porla en desus
funciones.

Normas retencion documental: Discipinario. Ley 20 de 1972

| ns nerindns de retencién se cientan a nartir del cierre de la vinencia fiscal

1010 [ 22 | O

<

Informes de seguimiento a los procesos judiciales

Documentacién con valor histérico para la investigacion la ciencia y fa cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para
conservacion en su soporte orginal. por contener informacian los reportes sobre el estado de los procesos de judiciles en los despachos judiciales

Nommes retencion documental: Discipinario. Ley 20 de 1972

Los periodos de retencidn se cuentan a partir del cierre de Ia vigencia

MANUALES

1010 [ 27 | O

Manuales de funciones

Documentacion con valor hstorco para a investigacon la ciencia y fa cullra para ser enfregada en transferencia secundaria al ATchivo General de la Nacon para
conservacion en su soporte orginal por contener informacion sobre la heramienta de gestion de talento humano que pemnite establecer las funciones y
competencias laborales de los empleos que conforman la planta de personal de la compaiia; asi como los requerimientos de conocimiento, experiencia y demés

exigidas para el desempefio de estos.
Normas retencion documental: Disciplinario. Ley 20 de 1972.

1 n¢ nerindne d rotencién ca ciiantan 2 nartir dal riarre de la vinensia

1010 | 27 | 0:

S

Manuales de procesos y procedimientos

Documentacion con valor histerico para la investigacion la ciencia y a cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para
conservacion en su soporte original por contener informacion detallada, ordenada, sistemtica e integral que contiene todas las instrucciones, responsabiidades
informacion sobre politicas, funciones, sistemas y procedimientos de las distintas operaciones o actividades que se realizan en la compaiia

Normas retencion documentak: Discipinario. Ley 20 de 1972

Los periodos de retencion se cuentan a parir el cierre de a vigencia

PLANES

1010 | 31 | 0

8

Planes de accion institucional

Documentacion con valor historico para la investigacidn la Giencia  a cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacién para
conservacion en su soporte original por contener informacion sobre el instrumento de programacion anual de las metas de la entidad, que pemite a cada 4rea de
trabao, orentar su quehacer acorde con los compromisos establecidos, articulando sus procesos con los fineamientos con el plan estratégico insttucional
Normas retencion documental: Disciplnario. Ley 20 de 1972

Los periodos de retencion se cuentan a partr del cierre de Ia vigencia

PROCESOS

1010 [ 32 | 0:

S

Procesos de seguimiento y evaluacion a la gestion

Documentacion con valor hstorco para a investigacion la ciencia y 1a cullra para ser enregada en transferencia secundaria al ATchivo General de la Nacon para
conservacion en su soporte original por contener las actividades relacionadas con las estrategias se seguimiento, verficacion y mejoramiento de la gestion en la
dependencia

Normas retencion documental: Discipinarias. Ley 20 de 1972

106 nerindne da ratencién sa oiiantan a nartir dal riarra de Ia vinensia

1010 | 32 | 0

8

Procesos de seleccion de contratistas

Se elimina porque al agotarse los periodos de retencion la documentacidn con los informes de seguimiento a los procesos judiciles pierde su vigencia y porque la
informacion se consolida en el informe de gestion de la dependencia que tiene como disposicion final conservacion total

La elminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de tturado previa la publicacion durante sesenta (60)) dias
de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eiiminacion de Documentos.

Nommas retencion documental: Penales. Articulo 83 de la Ley 599 de 2000. Articulo 55 de Ley 80 de 1993.

Los periodos de retencidn se cuentan a partr e Ia siguiente vigencia fiscal del acta de liquidacién o de la terminacion de la vigencia de las polzas

PROGRAMAS

1010 [ 33 | 0:

5]

Programas generales de sequros

Se elimina porque agotados los plazos de retencion la documentacion y la informacion del programa general de seguros pierde vigencia y porque la informacion se
consolida en el informe de gestion de la dependencia, cuya disposicion final es conservacidn total.

La eiiminacidn de los documentos se efectia enla vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y controldel Analita de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de tturado previa la publicacion durante sesenta (60)) dias
de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eiminacion de Documentos.

Contenido informativo: informacion sobre las actividades, seguimiento y control de la expedicion de las pdiizas de los diferentes ramos de sequros a cargo de la
compaila, asi como de las reclamaciones, liquidacién y pago e las indemnizaciones

Normas retencion documental: Civies. Ley 84 de 1873

Los perodos de retencion se cuentan a partr del cierre de la vigencia

REGISTROS

1010 | 35 | 0

Registros de adscripcion de abogados extemos

Documentacion con valor histérico para la invesligacion la ciencia y Ia cullura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para
conservacion en su soporte original por contener informacion relativa a la vinculacion de abogados extemos para la representacion judicial de la compaiiia en
procesos de cobro de cartera

Normas retencion documental: Civiles. Ley 84 de 1873

| ¢ narindng da ratancién sa cusntan 2 narir da I3 vinaneia Sinviante dal rtim del shnadn svtemn.

Convenciones: R: Periodo de retencion. AC: Archivo Central
CT: Conservacion total. D: Digitalizacion. S: Seleccion:




CiSA

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

PERIODO II
frretip st
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1000 PRESIDENCIA T
OFICINA PRODUCTORA: 1020 GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Codgo R _|_Diposicon
Serie, subseriesy tpoogia documental Procedimiento
o |s|s ac [cr|efo|s
ACUERDOS
Documentacion con valor istrio para fa investigacién la ciencia y la cutura para ser entregada en transferencia secundaria a Archivo Genera de la Nacien para
1020 | 08 | 01 |novertos g gstion e cesempeto » | x consenvacion e s opote gl pr onlenernfoaco sbreoscampross,desemperioy resutados de a gesten de s funconrs de lacompate
Nomas retencion documental: Discipinarios. Ley 20 de 1972
Los periodos de relencién se cuentan a parl el e de l vigencia
Documentacion con valor histérico paa la investigacién f cenciay a culua para ser enlegada en transferencia secundaria a Archivo Generalde a Nacio para
consenvacion en su soporte orignal por contener nfornacion sobre a proyeccién, aprobacién, modiicacién y ejecucion del pesupuesto de a compatia,
1 P! T
020 | 04 | 00 |ANTEPROYECTOS DE PRESUPUESTO 21X Normas retencion documental; Contable. Ariculo 134 el Decreto 2649 de 1993, Artculo 28 de la Ley 962 del 2005.
Los periodos de relencién se cuentan a part del cire de l vigencia
CERTIFICADOS
Se elimina porque una vez agotados los plazos de retencidn a documentacion perde vigenciay poru la nformacion se consolica en os expedietes de las
istorias aborales de los uncionaris de fa compaiia que tienen seleccién para conservacién como disposicien fial
La eiminacién de los documentos se efectia en la vigencia siguente a a terminacion d o periodos de retencion bajoa superviscn y contoldel Analsta de
1020 | 06 | 05 | cortcados mbomes ol 1k Gestn Documental, aulorizada por & Cait nsiucral de Gesiny Desemnpero mediante i t6cia d Uurado prvia la pubicac durante sesenta (60) s
e os nventaris documentales en la pégina Web de la compafia deando evidenda delproceso en fa respectiva Acta de Eliminacion de Documentos
Contenido nformaivo: registro ofcial del consecuivo de raciacien de las comuricacones oficls recibidas de a compafia durante una vigenda fiscal
Nomas retencicn documental: iscipinarios. Ley 20 de 1972
Los periodos de reencién s cuentan a par del cire de fa vigenc fsca
COMPROBANTES CONTABLES
Se elimina porque agotados los perodos de retencion los crticados perden vigenda y porque la nformacicn se consolida e o Estados Financiros que tlenen
com disposicion finalconservacion tota,
La eiminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguente a a terminacion d los priodos de retencion baj a supervison y contoldel Analsta de
Gestién Documental, autorizada por el Comité Instiuconal de Gestén y Desemperio, mediante l térica de tturado previa a publcacién durante sesenta (60)
1020 | 08 | 01 | Comprobantes contables de causacion administatica 0| [x dlias de s inventarios documentales en a pégina Web de la comparia dejando evidencia dl proceso en a respectiva Acta de Elminacén de Documentos
Contenico nformaivo: informacion con el egistro el pago de s dierentes oblgaciones que aduiere a compafia como cuentas por pagar a proveedores,
abigaciones laborale, cancelacion de los lferentes gastos operaciondles
Normas retencion documental: Contables Aricuo 134 del Decreto 2649 de 1993, Ariculo 28 de la Ley 962 del 2005
Los periodos de relencién se cuentan a parl del e de l vigencia
Se elimina porque agotados los perodos de retencion los certicados perden vigendia y porque a nformacicn se consolida e los Estados Financiros que tlenen
como disposicion finalconservacion tota,
La eiminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguente a la terminacion d los periodos de retencion baj a superviscn y contoldel Analsta de
120 | 08 | 02 | Comprobantes cotabis e egeso ol 1« Gestn Documental, autozadapor f o nsiucioalde Gestn y Desempero, medantef 6cnica d turado previala pubicacn drarte esenta (50)
dlias de s inventaros documentales en a pégina Web de la comparia dejando evidencia dl proceso en a respectiva Acta de Elminacén de Documentos
Contenido nformaivo: informacion sobre el regisir contable de los gastos de la compaiia
Nomas retencion documental: Contables Aricu 134 del Decreto 2649 de 1993, Atculo 28 d la Ley 962 del 2005
Los periodos de reencin s cuentan a par el ire de la vigencia
Se elimina porque agotados los perodos de retencion los certcados perden vigendia y porque a nformacicn se consolida e los Estados Financieros que tlenen
coma disposicion finalconservacion total
La eiminacion de los documentos se efectia en I vigencia siguiente a a terminacion de los periodos de retencion bajo a superviscn y contoldel Analta de
(Gestén Documental, autorizada por el Comité Intiuconal de Gestén y Desemperio, mediante a técica de tturado previa a publcacién durante sesenta (60)
102 mprobantes contables de inge P! X ! " " 0
020 | 08 | 03| Comprobantes contables de ngreso 0 dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaitia dejando evidencia del proceso en la respeciiva Acta de Eiminacién de Documentos.
Contenido nformaivo: infornacion sobre el registro contabe de los ingresos e a compafia.
Nomas retencion documental: Contables Ariculo 134 del Decreto 2649 de 1993. Ariculo 28 d la Ley 962 del 2005
Los periodos de relencién se cuentan a parl el e de I vigencia
Se elimina porque agotados los perodos de retencion los crtcados pierden vigenda y porque fa nformacicn se consolida e los Estados Financieros que tlenen
coma disposicion fnalconservacion {otal.
La eliminacion de os documentos se efectia en la vigendia siguiente a a terminacien de los perodos de retencion bajo la supervisién y controldel Analista de
, Gestién Documental, autorzada por el Comité Intiucional de Gestén y Desemperio, mediante f técrica de tturado previa a publcacién durante sesenta (60)
1020 | 08 | 04 | Comprobantes contables de notas crédto proveedores 2 X dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eiminacion de Documentos.
Contenico nformaivo: informacion sobre el regisiro contable de los ngresos de ka compaia fespecto a as notas créito d ks proveedores de a compatia
Normas retencion documental: Contables Aricu 134 del Decreto 2649 de 1993, Aiculo 28 defa Ley 962 del 2005
Los periodos de retencién se cuentan a part del e de la vigencia
Documentacion con valorhistérico para la nvestigacién facenciay a culua para ser enlregada en transferencia secundaria a Archivo Generalde a Nacion para
100 | o | 0 | conceptos wriocos o |x consenvacin en su sopoteorgina porcotenernomacn sobre s posciones en materia ridicaen 2t co s noas e igen  compaa
Nomas retencion documental: iscipinarios. Ley 20 de 1972.
Los periodos de refencién se cuentan a part del cire de f vigenc fiscal
Se elimina porque agotados los perodos de retencion los crticados perden vigendia y porque fa nformacicn se consolida e o Estados Financiros que tlenen
coma disposicion finalconservacion tota,
La eiminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguente a a terminacion d los periodos de retencion baj a supervisén y contoldel Analsta de
Gestién Documental, autorizada por el Comité Instituconal de Gestén y Desemperio, mediante l térica de tturado previa la publcacien durante sesenta (60)
1020 | 10 | 00 |CONCILIACIONES BANCARIAS 0| [x dlias de o inventarios documentales en a pégina Web de la comparia dejando evidencia dl proceso en a respectiva Acta de Elminacén de Documentos
Contenico nformaivo: informacion con a comparacion que las empresa realza enire ko apuntes que a empresa tene contabiizado en lbros de os extractos de
las cuentas cortntes y 1s ajustes que la popia entidad bancaria reaiza sobre la misma cuenta,
Normas retencion documental. Contables Aricuio 134 del Decreto 2649 de 1993, Atculo 28 de fa Ley 962 del 2005
Los periodos de relencién se cuentan a parl del cire de l vigencia
Se elimina porque una vez agotados los lazos de retencion la documentacion perde vigenciay porgue los documentos, rignaes ylo copis, se conservan en los
expedientes e los procesos cortespondientes
La eiminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguente a la terinacion d los peiodos de retencion baj a supervisén y contoldel Analsta de
w0 | 11 | o0 | consecumvos o correspoNoENGA ol 1« Gesttn Documental, autorzada por f o Insudralde Gestn y Desemperio et ténica o turado prvia la pubicacn durrte sesenta (60) ias
de os nventaris documentales en l pagina Web de la compafia deando evidendia del proceso en fa respectiva Acta de Eliminacion de Documentos
Contenico nformaivo: registr ofcial del consecuivo de radiacién de las comuricaciones oficles recbidas de a compafia durante una vigendia fiscal
Nomas retencion documental: iscipinarics. Ley 20 de 1972
Los periodos de reencién se cuentan a parl del cire de f vigenc fisca
Documentacion con valorhstérico pra a nvestigacén la cenciay a culua para ser enlregada en transferenciasecundaria a Archivo Generalde a Nacin para
6n en su soporte original por contener las que contienen d os cuyo contenido trata diferentes asuntos de tramite y por lo tanto no
100 | 16 | 00 | coRmEsPONDENGIA EXVIADA Y REGIBIDA 0 |x fue posiledasicar b serie y subsere espcicas o dfecta roaén con s uncnes d a dependenca y protant e cé mporanca paa i nvestgaén
Ia ciencia y la ultura. Agotados los téminos de s prescripciones y caducidades, fiscales, contables, cscilnaria y legales a documentacion pirde vigencia
Nomas retencion documental: Discipinario. Ley 20 de 1972
Los periodos de reencién s cuentan a part el cire de f vigencia
DECLARACIONES TRIBUTARIAS
Se elimina porque agotados los perodos de retencidn los certcados pierden vigendia y porque a nformacion se consolida e los Estados Financieros que tlenen
coma disposicion finalconservacion tota,
La eiminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguente a a terminacion delos periodos de retencion bajo a superviscn y contoldel Analsta de
1020 | 15 | 01 |ecracines e impuestosobre s ventas 4V ol 1k Gestn Documenta, autorzada por & Comit Insiucina de Gesiny Desempero, medartefa écica e trurado preva i publcadn urarte sesenta (60
il delos inventarios documentales en a pégina Web de la comparia dejando evidencia del proceso en a respectiva Acta de Elminacén de Documentos
Contenico nformaivo: informacion sobrelaiquidacion y pago de los trbutos a fisco del impuesto sobre ks ventas
Nomasretencidn documental: Decreto 624 de 1989, Aiculo 632 del Estauto Tributaro
Los periodos de reencin s cuentan a par el ire de l vigencia
Se elimina porque agotados los perodos de retencion los certcados pierden vigenda y porque a nformacicn se consolida e o Estados Financieros que tlenen
coma disposicion fnalconservacion {otl
La eiminacién de los documentos se efectia en fa vigencia siguiente a a terminacion delos periodos de retencion bajoa superviscn y contoldel Analta de
Gestén Documental, autorzada por el Comité Intiuconal de Gestén y Desemperio, mediante fa técrica de tturado previa la publcacién durante sesenta (60)
1020 | 15 | 02 | Decraciones de renta y complementarios 0] |x dlias de o inventaros documentales en a pégina Web de la comparia dejando evidencia dl proceso en a respectiva Acta de Elminacén de Documentos
Contenido nformaivo. documento en el que se consignan los ingresos, ko egres0s  las inversiones que se presenta ante ka Direccion de Impuestos y Aduanas
Nacionales (DIAN) para calciar as oblgaciones trbularias
Nomas retencion documental: Decreto 624 de 1989, Aiulo 632 del Estatuto Tributaro
Los periodos de relencién se cuentan a parl el e de l vigencia




Se elimina porque agotados los periodos de retencion los certficados pierden vigencia y porque la informacion se consolida en los Estados Financieros que tienen
como disposicion final conservacién total.

La eliminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a a teminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desemperio, mediante la técnica de tturado previa la publicacion durante sesenta (60)

1020 | 15 | 03 | Decaraciones e retencion en a fuente 10 dias de los inventarios documentales en la pégina Web de la compafia dejando evidencia del proceso en i respectiva Acta de Eiminacion de Documentos
Contenido informativo. mecanismo de recaudo para decrar ante fa DIAN Ia retencion anticipado de impuestos a cargo de los proveedores de bienes y servicios de
la compafia
Nomnas retencion documental: Decreto 624 de 1989, Ariculo 632 del Estatuto Trbutario
Los periodos de refencion se cuentan a pari del cere de la vigencia
e elimina porque agotados os perodos de retencion los certfcados perden vigencia y porgue a inforacién se consolda en los Estados Financieros que tienen
como disposicién final conservacion tota,

La eliminacién de los documentos se efectia en a vigenca siguiente a a teminacion de los periodos de retencén bajo a supervision y controldel Analista de.
Gestion Documental, autorizada por el Comité Insttucional de Gestion y Desempeio, mediante a técnica de tiurado previa la publacion durante sesenta (60)

1020 | 15 | 04 | Decaraciones de industria y comercio 10 dlas de os inventarios documentales en a pégina Web de la compafia cando evidencia delproceso en a respectiva Acta de Elminacion de Documentos
Contenido informativo. El mpuesto de Industia y Comerci se genera y iuida por el eercco o realzacion diecta o indiecta de cualquier actividad industral,
comercial o de senvicios desarrolada por la compafia
Normas retencion documental: Decreto 624 de 1989. Articulo 632 del Estatuto Tributario
Los periodos de refencion se cuentan a pari del cerre de la vigencia
Documentacion con valor hist6rco para Ia investgacien fa cencia y 1a cullra para s enregada en transfernd secundara al ATcivo General e fa Naoon para

2| 16 | 00 |ERECHOS DE PETICION “ conservacion en u soporte orighal po cotenera soltuces de o centes e elcién con os amits  senicos de i compata
Normas retencion documentl: Discpinario. Ley 20 de 1972
1 os nerindng de retencidn e ciientan a nartir del cierre de |a vinencia
Documentacion con valo histérico para la ivestigacién la cienda y Ia culura para ser entregada en transferenca secundaria al Archivo General e la Nacion para
conservacien en su soporte orginl. por contener informacion sobre los pasivos, patrimonio, ingresos, costos, gastos y cuentas de orden de la compaia.

1020 | 17| 00 | ESTADOS FINANCIEROS 2 Normas retencion documental; Contables. Artculo 134 del Decreto 2649 de 1993, Articulo 28 de la Ley 962 del 2005
Los periodos de refencion se cuentan a pari delcere de la vigencia

ESTUDIOS
Documentacion con valor hstérico para la investigacién la cenia y Ia culura para ser entregada en transferencia secundaria al Achivo General e la Nacién para
conservacién en su soporte original por contener nformacion sobe la estructuracion de estudios para comercialzacién de bienes muebles de entidades piblicas de
cualquier orden o rama, organismos auinomos o independientes previstos en la constiucion poliica y en la ey, o sociedades con aportes estataes de régimen
especial y patrimonios auténomos, siempre y cuando se encuentren aineadas con el marco nomativo y estratégico definido por a compafia

1020 | 18 | 01 |Estudios para la comercialzacion y compraventa de inmucbles 2 Contenido informativo: estudios para la comerciaizacién y compraventa e inmuebles de entidades publcas de cuzlquier orden o rama, organismos aulgnomos o
independientes previstos en la constitucén politca y en a ey, o sociedades con aportes estatales de régimen especial y patrimonios auténomos, siempre y cuando
se encuentren alineadas con el marco nomativo y estratégico definido por la compariia
Nomnas retencion documental: Civi Ley 84 de 1673
Los periodos de refencion se cuentan a pari del cere de la vigencia
Seleccionar para enirega en ransferencia secundaria al Archivo General de a Nacién para conservacién en su soporte original el 5% de los expedientes por cada
uno de s cargos del manualde responsabiidades. La documentacién restante se destruye fisicamene.

La eliminacion de os documentos se efectda en I vigencia siguiente a la terinacien de los perodos e fetencion bajo la supervisén y controlcel Analista de

Gestion Documental, autorizada por el Comité Insttucional de Gestion y Desemperio, mediante a técnica de turado previa la publacién durante sesenta (50))
12| 2 | 00 |HisToRMmS LABORALES w0  |ias ce o invrtaros documenale en a pgina Web ce ta comparia deando evidencia del rocesoen l espectiva Aca do Elminacion de Documentos

Contenido formatio: informacin relativa a I iecucion de ko contatos de trabajo suscrtos con el personal vinculado a la compafia

La reproduccion t6cnica se realza confome l procedimiento adoptado en el Sistema Integrado de Gestion en el Archivo Central, bajo la supervision del Anaista de

Gestion Documental de la Gerencia de Recursos

Nomnas retencion documental: Concepto Arcivo General de a Nacion

Los periodos de refencion se cuentan a par el et efectivo del funcionario al momento de a lquidacion y pago de Ias preslaciones sociales

Se elmina porque @ 56 constiiuye en el formato dé hoja de vida Con o Sin SOpories QU es presentado por INteresados en VINGUIArse a 1@ pianta 6e,

personal de la compaiiia que no son teridos en cuenta

La eliminacion de os documentos se efectia en i vigencia siguiente a la teminacien de los perodos e fetencion bajo la supervisén y control e la Coordinacion

del Grupo Intemo de Trabajo de Gestion Documental, autorizada por el Comité Insttucional de Gestian y Desempefio, mediante la técnica de tturado previa la

1020 | 21 | 00 |HOJAS DE VDA 5 publcacion durante sesenta (60)) dias de ls inventarios documentles en la pagina Web de la compafia defando evidencia del proceso en a respeciva Acta de
Elminacion de Documentos.

Contenido informativo: solictudes de ls clintes e relacon con los tramites y senvicis de la compaiia
Normas retencion documentl: Discipinario. Ley 20 de 1972
INFORMES
Documentacn con valor ist67co para a vesligacn a cenda y Ia cullra para ser enlregada en ansferenca secundara al ATcivo General de a Nacon para
conservacicn en su soporte originl por contener as solcitudes de informacion sobre procesos relacionados con la actividad de CISA requeridos por entidades y

1020 | 22 | 01 {Informes a entes de control 10 organismos que efercen control sobre la compafia
Normas retencion documenta: Discplnario. Ley 20 de 1972
Lae neriine do rncidn <a cisnian a nari o cioms da n virancia
Documentacion con valo histérico para a investigacién la cencia y a cullra para ser enlregada en lansferenca secundara al ATcivo General de a Nacon para

. conservacién en su soporte orginal. por contener nformacion sobre los pagos correspondientes a los amrendamiento de inmuebles

1020 | 22 | 02 |Informes de aplcacin de pagos 2 Contables. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993, Articulo 28 de la Ley 962 del 2005
1 os nerindos de retencion se cuentan a nartir del cierre de la vioencia
Documentacion con valor istrico para fa nvestigacén la iencia y a culura para ser entegada en ansferenca secundara al Achivo General de la Nacien para su
conservacién en su soporte original por contener informacién sobre os rescltados de fa evaluacion y jento de los procesos de la ion del iesgo,

1020 | 22 | 03 | Informes de auditorias intemas de gestion 2 controly gestion de la compafia
Nomnas retencion documental: Discpinari. Ley 20 de 1972
Lne nevivine do rotoncidn <a cianian a nari el cars da a vinancia
Documentacion con valorhistérico para a investigacion la cienda y a cullra para ser enlregada en ansferenca secundara al ATcivo General de a Nacon para
conservacién en su soporte original. por contener nformacion sobre e estado y monto de la cartera por concepto de las obligaciones en mora de los clentes de la

1020 | 22 | 04 |Infomes de cartera 2 compafia
Normas retencion documenta: Contable. Artculo 31 el Decreto 1798 de 1990. Ariculo 134 del Decreto 2649 de 1993,
| e nevivine de ratoncidn sa rianian a nari el cams da a vinancia sl
Documentacion con valorhisérico para la investgacion la cenca y Ia culura para ser enlregada en ransferencia secundaria al Archivo General de a Nacien para su
conservacién en su soporte originl por contener informacion sobre el comportamiento e ejecucion de la programacién del presupuesto de la compatiia

1020 | 22 | 05 |Informes de ejecuien presupuestal 2 Normas retencion documental
Normas retencion documental: Contables Articulo 31 del Decreto 1798 de 1990, Artculo 134 del Decreto 2649 de 1993.

Los periodos de refencien s cuentan a pari del cere de la vigencia
Documentacn con valor ist6rco para a Tvestigacon I Gencia y Ia culura para ser enlegada en ansferenca secundara al Ahivo General de 1 Nacien para su
conservacién en su soporte original por contener informacién sobre os rescltados de las actvidades porla en de sus

1020 | 22 | 06 |Infomes de geston 10 fundiones,

Nomnas retencion documental: Discpinario. Ley 20 de 1972
| e nevivine de ratoncidn ca rianian a nari el cams da a vinancia fiscl
Documentacion con valor histérico para la ivestigacién la ciendia y Ia culura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General e la Nacion para

1020 | 22 | 07 |ifomes de soqumiento s procesos juces o consenvacén en u sapote orginal.pr cotener nformacén o rports sobre el stado e o procesos e judales n os despachos jdiales

Nomas retencion documentl: Discpinario. Ley 20 de 1972.

Los periodos de refencion se cuentan a par delcere de la vigencia

Documentadon con valor Ist67co para a vesligacn a cenda y 1a cullura para ser enlregada en ansierenca secundara al ATcivo General de | Nacon para
conservacién en su soporte originl. por contener nformacion sobre las actividades relacionadas con ls estralegias se seguimiento, verficacion y mejoramiento de

1020 | 22 | 08 |Informes de seguimiento y evaluacién a la gestion 10 Ia gestion en la dependencia
Normas retencion documentl: Discpinarias. Ley 20 de 1972
Los nerindns de retencidn se cuentan a nartir del cierre de la vinencia
Documentacion con valor histrico para f investigacién la ienci y a culura para ser enlegada en ansferenca secundara al Achivo General de  Nacien para

102 | 22 | 10 | infomes nanceos » conservacién en su soporte original. por contener nformacion SOBRE LA situacien financiera de la compaiiia
Normas retencion documental: Contable. Artculo 31 del Decrelo 1798 de 1990. Ariculo 134 del Decreto 2649 de 1993,

1 os nerindns de retencidn sa ciientan a nartir del cierre de |a vinencia

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
Documentacn con valr ist6rco para a vestigacon I Genda y 1a culura para ser enegada en Gansferenca secundara al Achivo Generalde la Nacien para su
conservacién en su soporte original por contener informacién sobre la planeacién archivistca y de la gestion documental de la compaiia a corto, mediano  largo

1020 | 23 | 01 |Programas de gestion documental 2 plazo.
Normas retencion documental: Discipinarias. Ley 20 de 1972
| ac e de ratoncidn a riantan a nari da a antrara an vinsnria da una msva uareisn dal PN

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Se elimina porque una vez agotados os plazos de fetencién la documentacién perde vigendia y porque la informacian se consolda en los informes de gestién cuya
disposicion final s de conservacion totl
La eliminacién de los documentos se efectia en a vigenca siguiente a a teminacion de los periodos de retencén bajo ka supervisian y controldel Analista de.
Gestion Documental, autorizada por el Comité Insttucional de Gestion y Desempeio, mediante a técnica de tiurado previa la publacion durante sesenta (60)

1020 | 24 | 01 | Instrumentos de control de comespondencia 10 dias de los inventarios documentales en a pégina Web de la compafia ceando evidencia del proceso en a respectiva Acta de Eliminacion de Documentos

Contenido informativo: planilas, guias de transporte con la evidencia de la distrbucion para trémite de las comunicaciones oficiales recibidas y enviadas por la
compaiiia.
Normas retencion documental: Discipinario. Ley 20 de 1972.

Los periodos de retencion se cuentan a partir del cerre de Ia vigencia fiscal




1020

8

Instrumentos de control de gestion humana

Se elimina porque agotados los plazos de retencion la documentacian con los controles para fa adminisracion del talento humano pierde y porque la informacion se
consolda en los informes de gestion de la dependencia, cuya disposicion final es de conservacion totel

La eliminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a a teminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desemperio, mediante la técnica de tturado previa la publicacion durante sesenta (60)
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eiminacion de Documentos.
Contenido informativo: planila, bros de minuta y comunicaciones intemas relacionadas con las novedades del servico de viglancia y el control de acceso y salida
de bienes y personas de las instalaciones de la compafiia

Normas retencién documental: Disciplinario. Ley 20 de 1972.

Los perodos de retencion se cuentan a partir del cerre de la vigencia

1020

8

Instrumentos de control para el pago de servicios pblcos, impuestos y administracion

Se elimina porque agotados los plazos de retencion la documentacidn pierde y porque la informacion se consolida en los informes de gestion de la dependencia,
cuya disposicion final es de conservacion totaly en los historiales de bienes inmuebles del negocio que tienen seleccion para conservacion total como disposicion
final,

La eliminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a a teminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desemperio, mediante la técnica de tturado previa la publicacion durante sesenta (60)
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eiminacion de Documentos.
Contenido informativo. Documentacién relacionada con los pagos de los servicios publicos, impuestos y por concepto de administracion y dems gastos
relacionadas con los bienes inmuebles del negocio a cargo de la compaiia.

Normas retencion documental: Discipinario. Ley 20 de 1972.

Los periodos de retencion se cuentan a partir del cerre de la vigencia fiscal

1020

®

Instrumentos de control para el préstamo de expedientes

Se elimina porque agotados los plazos de retencion la documentacidn con los controles para el préstamo de expedientes pierde vigencia y porque la informacion se
consoida en los informes de gestion cuya disposicion final es conservacion total,

La eliminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a a teminacion de los periodos de retencion baio la supervision y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desemperio, mediante la técnica de trturado previa la publicacion durante sesenta (60)
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eiminacion de Documentos,
Contenido nformativo: relacion con la descripcion de unidades de conservacion que son objeto de entrega para su custodia o para la consulta y préstamo de
documentos de la compafiia

Normas retencién documental: Disciplinrio. Ley 20 de 1972.

Los periodos de retencion se cuentan a partr del ciere de la vigencia

1020

&

Instrumentos de control para el traslado de fondos

Se elimina porque agotados los plazos de retencion la documentacidn con los controles para la solitud y legalizacién de fondos entre el dependencias de la
Direccion Generaly las Sucursales pierde vigencia y porque la informacion se consolida en los Estados Financieros cuya disposicion final es conservacion total
La eliminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la teminacion de s periodos de retencion baio la supervision y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desemperio, mediante la técnica de trturado previa la publicacion durante sesenta (60)
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eiiminacion de Documentos,
Contenido informativo: controles para las soliitudes de traslados de recursos financieros a las regionales para los gatos requeridos en su funcionamiento
Normas retencion documental: Contable. Aticulo 31 del Decreto 1798 de 1990. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993

Los perodos de retencion se cuentan a partr del cerre de la vigencia

1020

8

Instrumentos de control para la facturacion

Se elimina porque la documentacion de la facturacion pierde vigencia y porque la informacion se consolida en los Estados Financieros cuya disposicion final es
conservacion total.

La eliminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a a teminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del Anaiista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desemperio, mediante la técnica de trturado previa la publicacion durante sesenta (60)
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiifa dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eiiminacién de Documentos,
Contenido informativos informacion sobre el titulo valor que la compaiiia emite por concepto de la compraventa o de servicios relacionados con administracion de
activos

Normas retencién documental. Contable. Aticulo 31 del Decreto 1798 de 1990. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993

Los perodos de retencion se cuentan a partir del cerre de la vigencia fiscal

1020

5

Instrumentos de control para la solitud de cheques, giros o anticipos

Se elimina porque agotados los plazos de retencion la documentacion con los controles para la solcitud y legalzacion de fondos entre el dependencias de la
Direcion Generaly las Sucursales pierde vigencia y porque la informacion se consolida en los Estados Financieros cuya disposicion final es conservacion total

La eliminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la teminacion de los periodos de retencién bajo la supervisin y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de titurado previa la publicacion durante sesenta (60)
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compafia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eiminacion de Documentos.
Contenido informativo: controles para las soiicitudes de traslados e recursos financieros a las regionales para suffagar los costes relacionados con la administracien
de activos.

Normas retencion documental. Contable. Articulo 31 del Decreto 1798 de 1990. Aticulo 134 del Decreto 2649 de 1993

Los periodos de retencion se cuentan a partrdel cierre de Ia vigencia

1020

8

Instrumentos de control para la solicitud y entrega de insumos y papeleria

Se elimina porque agotados los periodos de retencion la documentacion pierde vigencia y porque la informacion se consolida en los informes de gestion cuya
disposicion final s de conservacion tota,

La eliminacion de los documentos se efectda en la vigencia siguiente a a temninacion de los periodos de retencién bajo la supervisin y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de titurado previa la publicacion durante sesenta (50)
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compafia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eiminacion de Documentos.
Contenido informativo: documentacion con la informacién sobre la solctud entrega y consumo de insumos y papeleria.

Normas retencion documental: Discipinario. Ley 20 de 1972.

Los periodos de retencion se cuentan a partr del ciere de la vigencia

1020

3

Instrumentos de control para la vigiancia, acceso y saiida de bienes

Se elimina porque agotados los plazos de retencion la documentacion con los controles de viglancia, acceso y salida de bienes pierde y porque la informacion se
consolda en los soportes de la ejecucion del Plan de Accion Institucional cuya disposicién final s de conservacidn total.

La eliminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la temminacion de los periodos de retencion bajo la supervisin y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de titurado previa la publicacion durante sesenta (60)
dias de los inventaros documentales en la pagina Web de la compafia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eiminacion de Documentos.
Contenido informativo: plarile, ibros de minuta y comunicaciones intemas relacionadas con las novedades del servico de vigiancia y el contol de acceso y saida
de bienes y personas de las instalaciones de la compaiiia

Normas retencion documentat: Discipinario. Ley 20 e 1972.

Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de |a vigencia

1020

8

INVENTARIOS DE BIENES

Se elimina porque agotados los plazos de retencion la documentacidn con la informacion de los inventarios de bienes de la compaiiia pierde vigencia y porque la
informacion se consolda en los Estados Financieros cuya disposicion final es conservacion total

La eliminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a a teminacién de los periodos de retencion bajo la supervision y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desemperio, mediante la técnica de trturado previa la publicacion durante sesenta (60)
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eiminacion de Documentos,
Contenido informativos: relacion de los bienes propiedad de la compaia con la indicacién de los datos de identificacion del bien con su ubicacion.

Normas retencion documental. Contable. Aticulo 31 del Decreto 1798 de 1990. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993

Los periodos de retencion se cuentan a partir del ierre de la vigencia fiscal

LIBROS CONTABLES PRINCIPALES

1020

=4

Libros de diario

Se elimina porque agotados los periodos de retencion los certficados pierden vigencia y porque la informacion se consolida en los Estados Financieros que tienen
como disposicién final conservacién total.

La eliminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la teminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del Anaiista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desemperio, mediante la técnica de trturado previa la publicacion durante sesenta (60)
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiifa dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eiiminacién de Documentos,
Contenido informativo. El Libro Diario presenta en los movimientos débito y crédito de las cuentas, el registro cronologico y preciso de las operaciones diarias
efectuadas, con base en los comprobantes de contabiided

Normas retencion documental. Contable. Aticulo 31 del Decreto 1798 de 1990. Aticulo 134 del Decreto 2649 de 1993

Los perodos de retencion se cuentan a partir del cerre de la vigencia

MANUALES

1020

S

Manuales de procesos y procedimientos

Documentacion con valor istérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General d la Nacion para
conservacign en su soporte orginal por contener informacion etalada, ordenada, sistemética e inegral que contiene todas las instrucciones, responsabiidades e
informacién sobre politcas, funciones, sistemas y procedimientos de s distntas operaciones o actividades que se realzan enla compatiia

Normas retencion documental: Discipinario. Ley 20 de 1972.

Los periodos de retencion se cuentan a partrdel ciere de Ia vigencia

1020

8

NOMINAS

100

Tocumentacin con valor NSIGco para la Ivestigacon a cienca y 1a cullura para ser enlregada en ransierencia secundara al ATchivo General de 1a Nacion para
conservacion en su soporte orginal por contener la cantidad pagada a los empleados por los servicios que prestaron durante un cierto periodo de tiempo con el
registro de los salarios, las bonficaciones y as deducciones

La reproduccion técnica se realiza conforme al procedimiento adoptado en el Sistema Integrado de Gestién en el Archivo Central, bajo la supervision del Anaista de
Gestion Documental de la Gerencia de Recursos

Normas retencion documental: En concordancia y por analogia con el concepto del Archivo General de la Nacion sobre historias laborales

Lns narindne da rotonsiAn ea suiantan 2 nadic dal riarra do Ia vinane

1020

8

ORDENES DE SERVICIO

Documentacién con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser eniregada en ransferencia secundari al ATchivo General de la Nacion para
conservacign en su soporte orginal por contener la informacion sobre Ia relacion contractual para la prestacign de servico a la compaiiia

Normas retencion documental. Penales. Articulo 83 de la Ley 599 de 2000. Atticulo 55 de Ley 80 de 1993.

Los periodos de retencion documental se cuentan a parii de la vigencia siguiente de la terminacion del servicio mediante la iuidacion de la orden o a temninacion
do b vinervia o lne nAfrae

PLANES

1020

2

Planes anuales de adaquisiciones

Documentacion con valor Nstorico para la nvestigacion la cienca y la cultura para ser eniregada en ransferencia secundaria al ATchivo General de la Nacion para su
conservacign en su soporte orginal por contener informacion sobre I heramienta que faciita identiicar, registrar, programar y divulgar las necesidades de bienes,
obras y servicios de la entidad, pemitiendo disefiar esirategas e contratacion basadas en agregacion de la demanda, que permitan incrementar la eficiencia del
proceso de contratacion

Normas retencion documentat: Discipinarias. Ley 20 de 1972

| nc narindne de rotenridn s ruantan 2 narc del ciarra do Ia vinenria




Documentacin con valor Hstorico para i ivestigadon |a Genca y 1a cullura para ser eniregada en transferencia secundaria al ATcivo General de a Nacion para
conservacion en su soporte orginal por contener informacion relacionada con la planeacion y seguimiento de s condiciones de la seguridad y salud en el trabajo de
1020 | 31 | 02 | Planes anuales de salud ocupacional 20 | X los colaboradores de a compaiiia
Normas retencion documentat: articulo 2.2.4.6.13 el Decreto 1072 de 2015 que compita el articulo 13 del Decreto 1443 de 2014
L os nerindne de ratencién se cuientan 2 nad del i i b vinencia
Documentacin con valor istérico para la investigacion la Gencia y la cultura para ser eniregada en ransferencia secundaria al ATcivo General de | Nacion para
consenvacion en su soporte orginal por contener informacion relacionada conla planeacion y seguimiento de la entrega de documentacién de los archivos de gestién
1020 | 31 | 04 |Planes de transferencias primarias 20 | x al central
Normas retencion documentat; Discplnarias. Ley 20 de 1972
Los nerindns de retencidn se cuentan a nartir del cierre de la vinencia
PROCESOS
Documentacion con valor Tst6ico para i Ivestigacion la Genca y 1a cultura para ser eniregada en ransferencia secundaria al ATCvo General de | Nacion para
conservacién en su soporte orginal por contener s actvidades relacionadas con las estrategias se sequimiento, veriicacién y mejoramiento de a geston en la
1020 | 32 | 02 |Procesos de seguimiento y evaluacion a a gesfion 0 |x dependencia
Normas retencion documentat; Discplnaras. Ley 20 de 1972
Los nerindos de retencién se cientan a nadic del cierre de la vinencia
Documentacion con valo histérico para a investigacion la cencia y a cullra para ser enregada en lansferenca secundara al ATCivo General de a Nacon para
conservacion en su soporte orginal por contener a informacion refacionada con los procesos de cobro de cartera ante Ia rama judicial mediante la presentacion de
1020 | 32 | 04 |Procesos judiciles de cobro de cartera 20 |x demandas ante los juzgados civies
Normas retencion documental; Civiles. Ley 84 do 187
Lo nerindne de rafencién aniran  narti de 1 vinenria siviante del v o a derlaratnsa da archivn del ncasn
PROGRAMAS
Documentacin con valor Hstoco para i ivestigacon | Gencia y 1a culura para ser eniregada en transferenda secundaria al ATcivo General de a Nacion para
conservacion en su soporte orginal por contener informacion sobre las sesiones de capacitacion sabre la conformacién, funciones, los procesos y procedimientos y
1020 | 33 | 01 | Programas de induccin y entrenamiento 0 | x en general del funcionamiento e la compaia a ls funcionarios de la entidad!
Normas retencion documentat: Discplinarias. Ley 20 de 1972
| o nerindne de ratencién sa cuientan 2 nar el e i b vinencia
Se elimina porque agotados os plazos de retencién a documentacién y la informacion del programa general de sequros plerde vigencia y porque la informacion se
consolda en el informe de gestién de la dependencia, cuya disposicén fina es conservacien tofa.
La eiminacien de los documentos se efectia en a vigencia siguiente a la terminacien de los periodos de retencién bajo la supervision y control del Anlsta de
Gestion Documental, autorizada por el Comit Insttucional de Geston y Desempeio, mediante Ia técnica de tiurado previa la publcacion durante sesenta (60))
1020 | 33 | 02 |Programas generales de seguros 2 X dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiifa dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eiminacien de Documentos.
Contenido informativo: nformacign sobre las actvidades, seguimiento y control de la expecicion de las pdiizas de los dferentes ramos de seguros a cargo de fa
compafia, asi como de las reciamaciones, iquidacon y pago de las indemnizaciones
Normas retencion documentat: Civles. Ley 84 de 1873 Ley 791 de 2002
Los periodos de retencign se cuentan a parir el ciere de la vigencia
Documentacién con valor Historico para la nvestigacion la Gencia y 1a cullura para ser eniregada en ransferencia secundaria al ATcivo General de a Nacion para su
conservacion en su soporte orginal por contener informacion sabre las actividades relacionadas con la promacidn  oferta del portafolo de servicis difgido a fodos
1020 | 33 | 03 | Programas para a reaizacion de eventos istitucionales 10 |x los grupos de interés identiicados y definidos en el plan estratégico de a compaia.
Normas retencion documentat; Discplnarias. Ley 20 de 1972
| o nerindne de ratencién sa cuientan 2 nas el cier i b vinencia
REGISTROS
Documentacén con valor Hst6ico para i ivestigadon |a Genca y 1a cullura para ser enlregada en transferencia secundaria al ATcivo General de | Nacion para
conservacion en su soporte orginal por contener a informacion relativa a la vinculacion de abogados extemos para fa representacion juicial de la compafia en
1020 | 35 | 01 |Registos de adscripcion de abogados extemos 2 |x procesos de cobro de cartera
Normas retencion documental: Civles. Ley 84 de 1873 Ley 791 de 2002
Los nerinive de relencién s cuentan a varti e s vinervia sivients il et del shoad v
Seleccionar para entrega en ransferencia secundaria al Archivo General de la Nacién para conservacian en su soporte origial, mediante una muestra cuanttativa al
azar del 10% de los expedientes, en el entendido que os seleccionados tienen la misma capacidad de representar la subserie documental. La documentacion
restante se destruye fisicamene.
La eiminacién de los documentos se efectia enla vigencia siguiente a la terminacién de los periodos de retencién bajo l supervision y control del Analsta de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestén y Desempeio, mediante Ia técnica de tiurado preva la publicacion durante sesenta (60))
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eiminacien de Documentos.
1020 | 35 | 03 |Regisiros de los aportes al sistema general de seguridad social 10 X1 X | contenido nformativo: informacién sobre Ia luidacion y pago de los aportes a as EPS, Fondos de Pensiones y Cesantias, Adm nistradoras de Riesgos Laborales y
parafiscales de los empleados de la compaiiia
La reproduccion técnica se realza conforme l procedimiento adoptado en el Sistema Integrado de Gestign en el Archivo Central, bajo la supervisign del Analista de
Gestion Documental de la Gerencia de Recursos
Normas retencion documental: En concordancia y por analogia con el concepto del Archivo Genera de la Nacion sobre historias laborales
Los periodos de retencign se cuentan a partir del ciee de la vigencia
e elimina porque agotados los perodos de retencion los certifcados pierden vigencia y porgue a infornacien se consolda en los Estados Financieros que tienen
coma disposicén final conservacion total.
La eiminacien de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacién de los periodos de retencién bajo la supervision y control del Analsta de
Gestion Documental, autorizada por el Comit Insttucional de Geston y Desempeio, mediante a técnica de tiurado previa la publcacion durante sesenta (60)
1020 | 35 | 04 |Registros de operaciones de caja menor 2 X dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eiminacien de Documentos.
Contenido informativo: regisros de la adminisiracién de un fondo credo en la empresa para manejar pequefios desembolsos asignada a una persona como
responsable
Normas retencion documental, Contable. Ariculo 31 del Decreto 1798 de 1990. Artculo 134 del Decreto 2649 de 1993
Los periodos de retencidn se cuentan a partir e ciere de la vigencia
Se elimina porque agotados los perodos de retencion los certcados pierden vigencia y porgue a inforacién se consolida en los Estados Financieros que tienen
coma disposicén final conservacion total.
La eiminacien de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacién de los periodos de retencién bajo la supervision y control del Analsta de
Gestion Documental, autorizada por el Comit Insttucional de Geston y Desempeio, mediante a técnica de tiurado previa la publcacion durante sesenta (60)
1020 | 35 | 05 |Registros de operaciones cuentas bancarias 2 X ) ! ) o " ’
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiifa dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eiminacien de Documentos.
Contenido informativo: nformacign de los trémites para la apertura, manejo y cancelacion de cuentas bancarias en el sistema financiero
Normas retencion documental. Contable. Articulo 31 del Decrelo 1798 de 1990. Ariculo 134 del Decreto 2649 de 1993,
Los periodos de refencion se cuentan a partr de ciee de la vigencia

Convenciones: R: Periodo de retencion. AC: Archivo Central
CT: Conservacion total. D: Digitalizacién. S: Seleccion:




Cl
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TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL
PERIODO Il

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1030 GERENCIAS REGIONALES

OFICINA PRODUCTORA: 1031 GERENCIA REGIONAL BOGOTA

Codigo

D S |Sb

Series, subseries y tipologia documental

R Disposicién
ac |cT|E|D|S

ACTAS

1031 | 02 | 0

Actas del comité de cobranzas

Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundara al Archivo General de la Nacién para
conservacion en su soporte original por contener informacidn sobre las deliberaciones y decisiones del proceso de cobro de obligaciones a favor de la compaila.
Normes retencion documental: Civies. Ley 84 de 1873

Los periodos de retencion se cuentan a partirdel cirre de la vigencia

1031 | 02 | 04 | Actas del comité de inmuebles

Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia  la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de fa Nacion para su
conservacion en su soporte orginal por contener informacion sobre las decisiones y

Normas retencion documental: Ley 84 de 1873
Los perodos de retencion se cuentan a partr del cerre de la vigencia

sobre el proceso de ony de inmuebles.

ACUERDOS

1031 | 03

S

Acuerdos de pago

Eliminacion de Documentos.

Se elimina porque agotados los periodos de retencion la documentacin pierde vigencia y porque la informacion se consolida en las Actas del Comité de Cobranzas
enla Regionales que son de conservacion totaly en los expedientes de los historiales de cartera que tienen seleccion para conservacion total como disposicion final
La eliminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la teminacién de los periodos de retencin bajo la supervisin y control e la Coordinacin del
Grupo Intemo de Trabajo de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desemperio, mediante la técnica de titurado previa la
publicacion durante sesenta (60)) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la comparia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de

Contenido informativo. condiciones por las cuales un deudor puede saldar su deuda con la compaiiia. Es entonces un documento resutado del mutuo acuerdo de
las partes implcadas que especifca clara y precisamente las condiciones de pago de la deuda

Normas retencion documental: Civl. Ley 84 de 1873.

Los periodos de retencion se cuentan a parir del cirre de la vigencia

1031 | 11

8

CONSECUTIVOS DE CORRESPONDENCIA

expedientes de los procesos correspondientes,

Se elmina porque una vez agotados los plazos de retencion la documentacion pierde vigencia y porque los documentos, originales y/o copias, se conservan en los

La eliminacion de los documentos se efectia ena vigencia siguiente a la teminacion de los periodos de retencion bajo la supervisin y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio mediante la técnica de triturado previa la publicacion durante sesenta (60) dias
de los inventarios documentales en la pagina Web de la compafiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Elminacion de Documentos.

Contenido informativo: registro oficial del consecutivo de radicacion de las comunicaciones oficales recibidas de la compafita durante una vigencia fiscal

Normas retencion documental: Discipinarios. Ley 20 de 1972

Los periodos de retencion se cuentan a partir el ciere de la vigencia fiscal

1031 | 14

8

CORRESPONDENCIA ENVIADA Y RECIBIDA

Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para
conservacion en su soporte original por contener las agrupaciones que contienen documentos cuyo contenido trata diferentes asuntos de tramite y por o tanto no fue
posible dlasficar bajo series y subseries especificas en directa relacion con las funciones de la dependencia y por lo tanto es de importancia para la investigacion la
ciencia y a cultura. Agotados los téminos de las prescripciones y caducidades, fiscales, contables, discipinarias y legales la documentacion pierde vigencia.

Normas retencion documental: Disciplnario. Ley 20 de 1972

Los perodos de retencion se cuentan a partr del cierre de la vigencia

ESTUDIOS

1031 | 18

S

Estudios para la compraventa de cartera

Documentacion con valor istérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para
conservacion en su soporte orginal por contener informacidn sobre la estructuracién estudios para la compraventa de cartera de entidades piblicas de cualquier
orden o rama, organismos auténomos o independientes previstos en la constitucian poltica y en laley, o sociedades con aportes estatales de régimen especial y
patimonios auténomos, siempre y cuando se encuentren alineadas con el marco nomativo y estratégico definido por la compaia

Normas retencion documental: Civi. Ley 84 de 1873

Los perodos de retencion se cuentan a partr del cerre de la vigencia

HISTORIALES

1031 | 19

b=

Historiales de bienes inmuebles del negocio

8
>

Seleccionar para entrega en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para conservacién en su soporte original el 5% de los expedientes de las
entidades de los diferentes niveles terrtorales a saber: nacional, departamental, municipal y distital. El resto de la documentacion se destruye fisicamente.

La eliminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la teminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desemperio, mediante la técnica de titurado previa la publicacion durante sesenta (60))
dias de los inventarios documentales en la pégina Web de la compafiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Elminacion de Documentos.
Contenido informativo: expedientes con la totalidad de los documentos refacionados con la adquisicién, adminisiracion, mantenimiento y venta de inmuebles de
propiedad de la compaiiia y que son objeto de comercialzacion

Normas retencién documental: Civi Ley 84 de 1873

Los perodos de retencion se cuentan a partir de la vigencia siguiente a la venta o baja del inmueble

1031 | 19

8

Historiales de cartera

restante se destruye fisicamente.

3
>

de la compafifa.

Normas retencion documental: Civl Ley 84 de 1873
Los perodos de retencion se cuentan a partir de la vigencia siguiente a la terminacion del pago de las obligaciones creditcias o de la venta de la cartera

Seleccionar para entregar en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para conservacion en su soporte original el 5% de los expedientes de créditos
de consumo, créditos comerciales y créditos de vivienda por cada uno de los Convenios y/o Contratos de Compraventa de Crédito y Cartera. La documentacion

La eliminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la teminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desemperio, mediante la técnica de titurado previa la publicacion durante sesenta (60))
dias de los inventarios documentales en la pégina Web de la compafiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
Contenido informativo: expedientes con la documentacion refativa al otorgamiento, garantias, pago y cobro de las oblgaciones creditcias adquiidas por los clentes

INFORMES

1031 [ 22 | 0

Informes a entes de control

Documentacion con valor historico para la investigacion la iencia y la cultura para ser eniregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para
conservacin en su soporte original por contener las solictudes de informacién sobre procesos relacionados con la actividad de CISA requeridos por entidades y
0 |x organismos que ejercen control sobre la compaiiia.

Normes retencion documental: Disciplinario. Ley 20 de 1972

Los nerindns de retencién se ciientan a narir del cierre de la vinent

1031 | 22

2

Informes de cartera

20 |x compaiiia.

Documentacion con valor histérico para a investigacion la ciencia y la culiura para ser enregada en ransferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para
conservacign en su soporte orginal. por contener informacien sobre el estado y monto de la cartera por concepto de las obigaciones en mora de los clentes de la

Normas retencién documental: Contable. Articulo 31 del Decreto 1798 de 1990. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993.

Lns nerindne de retencidn sa ciiantan a nai del riara

1031 | 22

3

Informes de gestén

10 X funciones.

Normas retencion documental: Disciplinario. Ley 20 de 1972.
L6 narindne e ratanciAn ea ciiantan a nartir dal ciarra de |a vinencia fisral

Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Atchivo General de la Nacion para su
conservacion en su soporte original por contener informacidn sobre los resultados de las actividades porla en de sus

1031 | 22

<

Informes de sequimiento a los procesos judiciales

Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para
conservacion en su soporte original por contener informacion sobre los reportes sobre el estado de los procesos de judiciales en los despachos judiciles

Normas retencion documental: Disciplinario. Ley 20 de 1972.

Los perodos de retencion se cuentan a parti del cierre de la vigencia

INSTRUMENTOS DE CONTROL

1031 | 24

=4

Instrumentos de control de correspondencia

disposicion final es de conservacion total.

compaiiia.

Normas retencion documental: Disciplinario. Ley 20 de 1972.
Los periodos de retencidn se cuentan a partr el cerre de la vigencia fscal

Se elimina porque una vez agotados los plazos de retencion la documentacion pierde vigencia y porque la informacion se consolida en los informes de gestion cuya

La eliminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la temminacion de los periodos de retencion bajo la supervisin y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Insfitucional de Gestién y Desempefio, mediante Ia técnica de tiurado previa la publicacign durante sesenta (60) dias
10 X de los inventarios documentales en la pagina Web de la compafiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eiminacion de Documentos.

Contenido informativo: planilas, guias de transporte con la evidencia de la distibucion para trémite de las comunicaciones oficales rechidas y enviadas por la

1031 | 24

Instrumentos de control para trémites notariales

final.

de la compaiiia,

Normas retencion documental: Civiles. Ley 84 de 1873
Los periodos de retencion se cuentan a partir el cierre de la vigendia fiscal

Se elimina porque agotados los plazos de retencian la documentacion pierde y porque la informacion se consolda en los informes de gestion de la dependencia,
cuya disposicion final es de conservacion totaly en s historiales de bienes inmusbles del negocio que tienen seleccién para conservacion total como disposicion

La elminacion de los documentos se efectiia en la vigencia siguiente ala teminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del Anaista de
Gestisn Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de tturado previa la publicacion durante sesenta (60) dias
de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eiminacion de Documentos.

Contenido informativo. Documentacion relacionada con las actividades desarrolladas por los abogados en el proceso de enajenacion de bienes inmuebles del negocio

PROCESOS




1031 | 32 | 04 | Procesos judiciales de cobro de cartera

>

Seleccionar para entrega en trasferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para conservacion en su soporte original una muestra cuantitativa al azar del 5%
de los expedientes. La documentacion restante se destruye fisicamente,

La eliminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la teminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desemperio, mediante la técnica de titurado previa la publicacion durante sesenta (60))
dias de los inventarios documentales en la pégina Web de la compafiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
Contenido informativo: expedientes con la documentacion refacionada con los procesos de cobro de cartera ante la rama judicial mediante la presentacion de
demandas ante los juzgados civiies

Normas retencion documental: Civies. Ley 84 de 187

Los perodos de retencion aplican a partirde la vigencia siguiente del auto o la deciaratoria de archivo del proceso

REGISTROS

1031 | 35 | 06 | Registros de verificacion y estado de garantias de cartera

Se elimina porque la documentacion agotados los periodos de retencion pierde vigencia y porque la informacion se consolda en los expedientes de los historiles de
cartera que tienen seleccion para conservacion total como disposicion final

La eliminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la teminacién de los periodos de retencion bajo la supervision y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion durante sesenta (60))
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiia dejando evidencia del proceso en a respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
Contenido informativo. Estudio y verficacin de las garantias, pagares y cartas de instruccion, entre otros en el marco de procesos judiciales para el cobro de
cartera.

Normes retencion documental: Civies. Ley 84 de 187

Los periodos de retencion aplican a parirdel cierre de la vigenca fiscal

Convenciones: R: Periodo de retencion. AC: Archivo Central
CT: Conservacion total. D: Digitalizacion. S: Seleccion:




‘ i TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL
C PERIODO I

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1030 GERENCIAS REGIONALES |

OFICINA PRODUCTORA: 1032 GERENCIA REGIONAL MEDELLIN

Codigo R | Disposicion

Series, subseries y tipologia documental Procedimiento
D [s]sb Ac [cT|E[D|S

Documentacion con valor istérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para

on en su soporte original por contener las que contienen d tos cuyo contenido trata diferentes asuntos de tramite y por lo tanto no fue
posile clasiicar bajo series y subseries especificas en directa relacion con las funciones de la dependencia y por lo tanto es de importancia para la investigacion la
ciencia y la cultura. Agotados los témninos de les prescripciones y caducidades, fiscales, contables, discipinarias y legales la documentacion pierde vigencia
Normas retencion documental: Discipinario. Ley 20 de 1972
Los periodos de retencion se cuentan a partrdel ciere de Ia vigencia

1032 [ 14 [ O

CORRESPONDENCIA ENVIADA Y RECIBIDA 20 [ X

HISTORIALES

Documentacion con valor NSt6ico para la nvestigacion Ia cienda y la cullura para ser enlregada en ransferencia secundara al ATchivo General de /a Nacion para
conservacion en su soporte orginal por contener informacion relacionada con la adquisicon, administracion, mantenimiento y venta de inmuebles e propiedad de la
Historiles de bienes inmuebles del negocio 20 | X compafia y que son objeto de comercialzacion

Normas retencion documental: Civi Ley 84 de 1873

1.0 nevinine de retenriAn se rupntan 2 narli da 1a vinenia ciuiente 3 a venta o haia del inmushla

1032 | 19 | 0

Seleccionar para entregar en transforencia secundaria al Archivo General de la Nacion para conservacién en su soporte original el 5% de los expedientes de créditos
de consumo, créditos comerciales y créditos de vivienda por cada uno de los Convenios y/o Contratos de Compraventa de Crédito y Cartera. La documentacion
restante se destruye fisicamente.

La eiminacién de los documentos se efectia en la vigendia siguiente a la terminacién de los periodos de retencién bajo la supervision y control del Analsta de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de titrado previa la publicacion durante sesenta (60)
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compafia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eiminacion de Documentos.
Contenido informativo: expedientes con a documentacion relativa l otorgamiento, garantias, pago y cobro de las obiigaciones creditcias adquiidas por los cientes
de la compafia.

Normas retencion documental: Civl Ley 84 de 1873

Los periodos de retencion se cuentan a partir e Ia vigencia siuiente a a terminacion del pago de las obiigaciones creditcias o de a venta de la cartera

>

1032 [ 19 [ 0:

Historiales de cartera 10

Convenciones: R: Periodo de retencion. AC: Archivo Central
: Digitalzacien. S: Seleccion:

CT: Conservacion total.
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TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL
PERIODO Il

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1030 GERENCIAS REGIONALES

OFICINA PRODUCTORA: 1033 GERENCIA REGIONAL CAL|

Codigo

D S| Sb

Series, subseries y tipologia documental

Disposicién

AC

CT|E|D

S

Procedimiento

HISTORIALES

1033 | 19 | 0

Historiales de bienes inmuebles del negocio

20

>

Seleccionar para entrega en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para conservacion en su soporte original el 5% de los expedientes de las
entidades de los diferentes niveles terrtoriales a saber: nacional, departamental, municipaly distrtal. El resto de la documentacion se destruye fisicamente.

La eliminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a a temminacion de s periodos de retencion baio la supervision y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desemperio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion durante sesenta (60)) dias
de los inventarios documentales en la pagina Web de la compatiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eiminacion de Documentos,

Contenido nformeativo: expedientes con la totalidad de los documentos relacionados con la adauisicén, administracion, mantenimiento y venta de inmuebles de
propiedad de la compafila y que son objeto de comercialzacion

Normas retencion documental: Civi Ley 84 de 1873

Los periodos de retencion se cuentan  partr de a vigencia siguiente a la venta o baja del inmueble

1033 | 19 | 02 |Historiales de cartera

>

Selecconar para entregar en SecunGaria al ATCHIVG General de 1a Nacion para & SU SOpore orginal e15% G 105 expedientes 06 Cradios
de consumo, créditos comerciales y créditos de vivienda por cada uno de los Convenios y/o Contratos de Compraventa de Crédito y Cartera

La documentacién restante se destruye fisicamente. La eliminacion de los documentos se efectiia en la vigencia siguiente a la teminacion de los periodos de
retencion bajo la supervision y control del Anaista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio, mediante la técnica de
triturado previa la publicacion durante sesenta (60)) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compafifa dejando evidencia del proceso en la
respectiva Acta de Elminacion de Documentos.

Contenido informativo: expedientes con la documentacion refativa al torgamiento, garantias, pago y cobro de las obligaciones creditcias adquiidas por los clintes
de la compafia,

Normas retencién documental: Civi. Ley 84 de 1873

Convenciones: R: Periodo de retencion. AC: Archivo Ce
CT: Conservacién total. D: Digttalizacion. S: Seleccion:

entral




CiSA
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TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL
PERIODO Il

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1030 GERENCIAS REGIONALES

OFICINA PRODUCTORA: 1034 GERENCIA REGIONAL BARRANQUILLA

Series, subseries y tipologia documental

Procedimiento

D
HISTORIALES
Documentacin con valor Nstérico para la nvestigacion la cienca y la cullura para ser eniregada en ransferencia secundaria al ATchivo General de la Nacion para
conservacign en su soporte orginal por contener los documentos relacionados con la adguisicion, administracién, mantenimiento y venta de inmuebles de propiedad
1034 1| Historiales de bienes inmuebes del negocio de la compafila y que son objeto de comercialzacion
Normas retencion documental: Civl Ley 84 de 1873
1 o nevinine de potoeiAn oo cusntan » narl de 1 vinenria siuiante 2.1 yant o haia del inmushie
‘Seleccionar para entregar en transferencia secundania al Archivo General de la Nacion para COnservacion en su Soporte oniginal el 5% de 10s expedientes de Crédios
de consumo, créditos comerciales y créditos de vivienda por cada uno de los Convenios y/o Contratos de Compraventa de Crédio y Cartera
La documentacién restante se destruye fisicamente. La eliminacién de los documentos se efectia en la vigenia siguiente a la terminacion de los perodos de
retencion bajo la supervision y control del Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de
- 2 | istorles ce cartera x | turado previa s pubicacion durante sesenta (60) dias delos inventarios documentales en l pégina Web de la compaia defando evidencia de poceso en a
respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
Contenido informeativo: expedientes con la documentacion relativa al otorgamiento, garantias, pago y cobro de las obligaciones creditcas adquiridas por los clintes
de la compafia.
Normas retencion documental: Civil. Ley 84 de 1873
INFORMES
Documentacion con valor istérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General d la Nacion para
. conservacign en su soporte orginal por contener informacion con los reportes sobre el estado de los procesos de judiciles en los despachos judiciales
1034 7| Informes de seguimiento alos procesos judiciles ! !
Normas retencion documentat: Discipinario. Ley 20 de 1972.
Los periodos de retencion se cuentan a partrdel ciere de la vigencia
PROCESOS
Documentacion con valor Nistorico para la investigacion la cienda y la cullura para ser eniregada en ransferencia secundaria al ATchivo General de la Nacion para
6n en su soporte orginal por contener la 6n relacionada con los procesos de: cobro de cartera ant la rama judicial mediante la presentacién
103 Procesos judicales de cobro de cartera de demandas ante los juzgados civies

Normas retencion documental: Civiles. Ley 84 de 187
| ns nerindne de retencidn anlican 2 naric de Ia vinancia siniiante del a1n o la deriaratoria d archivn del nressn

Convenciones: R: Periodo de retencién. AC: Archivo Central

CT: Conservacion fotal.

igitalizacion. S: Seleccion:




‘ ! SA TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL
> PERIODO Il

CENTRAL G INVERSENES 5.4

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1000 PRESIDENCIA |

OFICINA PRODUCTORA: 1100 VICEPRESIDENCIA COMERCIAL

Codigo R | Disposicion
Series, subseries y tipologia documental Procedimiento
D |s|sb ac [cT|E[D|S
Documentacién con valor istérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para
conservacion en su soporte original por contener las agrupaciones que contienen documentos cuyo contenido trata diferentes asuntos de tramite y por lo tanto no fue
1100 | 12 | 00 | CORRESPONDENCIA ENVIADA Y RECIBIDA » |x posile casiicar bao seiesy subseris especifcas en diecta racion con s funciones de la dependenca y por o tato es de imporancia paa a nvesligacion fa
ciencia y la cultura. Agotados los témminos de las prescripciones  caducidades, fiscales, contables, discipinarias y legales la documentacion pierde vigencia
Normas retencién documental: Disciplinario. Ley 20 de 1972
Los perodos de retencion se cuentan a partr del cierre de la vigencia
INFORMES
Documentacion con valor historico para la invesligacon Ia Giencia y 1a cultura para ser eniregada en ransferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para
conservacion en su soporte orginal por contener las solcitudes de informacin sobre procesos relacionados con la actividad de CISA requeridos por entidades y
1100 | 22 | 01 [Informes a entes de control 2 | X organismos que ejercen control sobre la compaiiia.
Normas retencién documental: Disciplinario. Ley 20 de 1972
L0 nerinrlns de etenciAn se ruentan a narfr del riere de |3 vinencia
Documentacién con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser eniregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para su
conservacign en su soporte orginal por contener informacion sobre los resultados de s actividades porla ia en de sus
1100 | 22 | 06 |Informes de gestion 0 |x funciones.
Normas retencién documental: Disciplinario. Ley 20 de 1972.
Las nerindns de retencidn se cuentan a nartir del cierre de la vinencia fiscal
INSTRUMENTOS DE CONTROL
Se elimina porque una vez agotados los plazos de retencion la documentacion plerde vigencia y porque la informacion se consoiida en los informes de gestion cuya
disposicion final es de conservacion total,
La eliminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a a temminacion de los periodos de retencidn bajo la supervision y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Insttucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de titurado previa la publicacion durante sesenta (60) dias
1100 [ 24 | 01 |Instrumentos de control de comespondencia 10 X de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eiminacion de Documentos,
Contenido informativo: planilas, guias de transporte con la evidencia de la distribucion para tramite de las comunicaciones oficales recibidas y enviadas por la
compaiiia.
Normas retencién documental: Disciplinario. Ley 20 de 1972.
Los periodos de retencion se cuentan a parir del ciere de la vigencia fiscal
PROYECTOS
Documentacion con valor istorico para la invesligacion Ia Giencia y la cullura para ser eniregada en ransferenca secundaria al Archivo General de la Nacion para su
conservacion en su soporte orginal por contener informacion relacionada con la gestion de proyectos de la compaiiia en el desarrolo de sus inversiones a partir de la
1100 | 34 | 01 | Proyectos ntegrals de senvdos 0 |x identifcacibn de oportunidades de negocio a ravés de s estudios de mercado, laoperacion de I lneas existentes y ¢l planteamiento de s necesidades de los
clientes alineados a los objetivos estratégicos de la compaila.
Normas retencién documental: Civies. Ley 84 de 1873, Ley 791 de 2002
Lo nerinne de retencifn se cientan a narte de Ia vinenria cimiente al ciere del rumvertn cn la evaliaciin evive infaryal

Convenciones: R: Periodo de retencion. AC: Archivo Central
CT: Conservacion total. D: Digitalizacién. S: Seleccion:




CiSA

CENTRAI D INERS NS S

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL
PERIODO Il

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1100 VICEPRESIDENCIA COMERCIAL

OFICINA PRODUCTORA: 1110 GERENCIA DE MOVILIZACION DE ACTIVOS

Codigo

Series, subseries y tipologia documental
D|s|sb

R_| Disposicion

AC [CT|E|D

S

Procedimiento

1110| 05 | 00 |AVALUOS COMERCIALES

8

Se elimina porque agotados los periodos de retencion la documentacion pierde vigencia y porque la informacion se consoida en los expedientes de los historiales de
carteray enlos expedientes de historiles de bienes inmuebles del negocio que tienen seleccion para conservacia total como disposicin final.

La eliminacion de los documentos se efecta en la vigencia siguiente a la terminacin de los periodos de retencién bajo la supervisign y control de la Coordinacion del
Grupo Intemo de Trabajo de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desemperio, mediante la técnica de trturado previa la
publicacion durante sesenta (60)) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compafia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de
Eliminacién de Documentos.

Contenido informativo. El avalio comercial es aquel mediante el que se determina el valor real de una propiedad en determinado momento

Nomnas retencion documental: Civil. Ley 84 de 1873

Los perodos de retencion se cuentan a partr del cierre de la vigencia

CERTIFICADOS

1110 | 06

Certificados de libertad y tradicion

Se elimina porque corresponde a los ramites adelantados ante fa Oficina de Registro de Instrumentos Publicos para obtener el Certiicado de Tradicion y Libertad|
para el estudio de estado juridico de inmuebles ofrecidos en garantia de los créditos y de los inmuebles el negocio de la compaiia.

La elminacion de los documentos se efecta en la vigencia siguiente a la teminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control de la Coordinacion del
Grupo Intemo de Trabajo de Gestién Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de titurado previa la
publicacion durante sesenta (60) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de
Eliminacién de Documentos

Normas retencion documental: Civil Ley 84 de 1873

1 ne navindne de relenriAn ca cantan 2 naric dal ciera da In vinancia

1110| 09 CONCEPTOS JURIDICOS

8

Documentacion con valor histdrico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para
conservacion en su soporte orginal por contener informacion sobre las posiciones en materia juidica en refacion con las normas que rigen la compariia.

Normas retencién documental: Disciplinarios. Ley 20 de 1972

Los perodos de retencion se cuentan a partr del cerre de la vigencia fiscal

INFORMES

110 22

R

Informes de cartera

Documentacion con valor historico para la invesligacion la Giencia y la cultura para ser eniregada en ransferencia secundara al Archivo General de la Nacion para
conservacion en su soporte orginal. por contener informacion sobre el estado y monto de la cartera por concepto de las obiigaciones en mora de los clentes de la
compafia.

Normas retencién documental: Contable. Ariculo 31 del Decreto 1798 de 1990. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993.

10 nerindne da ratenniAn sa riiantan a nartic dal cierra da Ia vinanci fiseal

110 22

8

Informes de gestion

Documentacién con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser eniregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para su
conservacion en su soporte orginal por contener informacion sobre los resutados de ls actividades porla en cumplimiento de sus
funciones.

Normas retencién documental: Disciplinario. Ley 20 de 1972

Los nerindns de retencifn se cuentan a narir del cierre de la vioencia fiscal

110 22

<

Informes de seguimiento a los procesos judiciales

Documentacién con valor histérico para a investigacion la ciencia y la cultura para ser eniregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para
conservacion en su soporte orginal. por contener informacion sobre las actividades relacionadas con las estrategias se seguimiento, veficacion y mejoramiento de la
gestion enla dependencia

Nomnas retencion documental: Discipinarias. Ley 20 de 1972

I 0 nerindne de refencidn sa riantan 2 naric dal cierra de Ia vinancia

INSTRUMENTOS DE CONTROL

110| 24 | O

Instrumentos de control para el pago de servicios publcos, impuestos y adminisracién

Se elimina porque agotados los plazos de retencion la documentacion pierde y porque la informacion se consolda en los informes de gestion de la dependencia, cuya
disposicion fnal es de conservacidn totaly en los historiales de bienes inmuebles del negocio que tienen seleccion para conservacion total como disposicion fnal

La eliminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacién de los periodos de retencién bajo la supervision y control del Anaiista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestién y Desemperio, mediante a técnica de tturado previa la publicacion durante sesenta (60) dias
de los inventarios documentales en la pagina Web de la compafiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Elminacion de Documentos.

Contenido informativo. Documentacién relacionada con los pagos de los servicios pibicos, impuestos y por concepto de administracien y demés gastos relacionadas
con los bienes inmuebles del negocio a cargo de la compafiia.

Nomnas retencion documental: Discipinario. Ley 20 de 1972

Los perodos de retencion se cuentan a partr del cierre de la vigencia fiscal

PROCESOS

110 32 [ 0

Procesos de saneamiento de inmuebles

Se eimina porque agotados los plazos de retencion la documentacion pierde vigencia y porque la_informacion y la documentacion se consolida en los expedientes de
los historiales de bienes inmuebles del negocio que tiene seleccion para conservacion total como disposician fnal

La eliminacien de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervisién y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de titurado previa la publicacion durante sesenta (60) dias
de los inventarios documentales en la pagina Web de la compafiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Elminacion de Documentos.

Normas retencion documental: Civil Ley 84 de 1873

Los periodos de retencion se cuentan a partr el iere de la vigencia

REGISTROS

1110| 35 | O:

S

Regstros de bienes recibidos en dacién de pago

Se elimina porque agotados los periodos de retencién la documentacion pierde vigencia y porque la informacion se consolida en los Estados Financieros que tienen
como disposicion final conservacian total

La eliminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacién de los periodos de retencion bajo la supervision y control del Anaiista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de tturado previa la publicacion durante sesenta (60)) dias
de los inventarios documentales en la pagina Web de la compafiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Elminacion de Documentos.

Contenido informativo: refacien de los bienes musbles e inmuebles recibidos por la compafita como parte de pago en los procesos judicales de cobro de cartera
adelantados a los deudores de los créditos que conforman la cartera de la compafiia.

Normas retencion documental: Civies. Ley 84 de 187

Los perodos de retencion se cuentan a partr del ciere de la vigencia

Convenciones: R: Periodo de retencion. AC: Archivo Central
CT: Conservacion total. D: Digitalizacién. S: Seleccion:



_4SA

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

PERIODO II
Crutear o mveRsINES 54
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1000 PRESIDENCIA I
OFICINA PRODUCTORA: 1200 VICEPRESIDENCIA DE CARTERA Y RECUPERACION
Cadigo R_|_Disposicen
Seres, subseries y tipoogia documental Procedimiento
b |s|s CEEE
ACTAS
Documentacién con valor histérico para la investiacién la cencia y 1a culura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para su
1200 | 02 | 05 | Actes celcomits d la vicpresideni e crter  recuperacin » | x consenvacionen s sopore rgnlpor conener infomacion sobr la deiberacones y decisiones del proceso de cobrode obgacionesa avor de la comparia
Nomas retencion documental: Civies. Ley 84 de 1873
Los periodos de relencion s cuentan a parli el ciere de la vigendia
CERTIFICADOS
"Se elimina porque agotados 05 periodos de retencion i@ documentacion pierde Vigencia y porque 1a nformacion se consoida en 1as Actas del Comité de Cobranzas
en las Regonales que tienen coma disposicion final conservacion toal y en ls expedientes de los historiles de cartera que tienen seleccién para conservacin total
como disposicion final
Elminacén: La eliminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a a terminacien e los periodos de retencion bajo la supervision y control de la
) , Coordinacién del Grupo Intemo de Trabaio de Gestén Documental, autorzada por el Comité Institucional de Gestién y Desempefo, mediante la técnica de triurado
1200|106 | 02 | Certcados del estado reiquidacién y reestructuracién de cartera o X previa la publicacion durante sesenta (60)) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de fa compariia dejando evidencia del proceso en la respectiva
Acta de Eliminacion de Documentos
Contenido informativo. informacion del estado del crédito que conforma la catera de la compaia.
Nomas retencion documentat: Civi Ley 84 de 1873,
Se elimina porque una vez agotados s plazos de retencion a documentacion pierde vigencia y porque los documentos, originales y/o copias, e conservan en los
expedientes de los procesos coespondientes.
La eliminacién de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a a teminacion de los periodos de retencién bajo la supervision y controldel Analista de
20 | 11 | 00 | consecuTvos DE CORRESPONDENCIA » X Geston Dooumentl, autoizada por el Comit Insucnal de Gestiony Desemperio medinte i tiricadotiurado prvia i publcacion durante sesenta (50 ias
de los inventarios documentales en la pégina Web de la compafia dejando evidencia del proceso e a respectiva Acta de Eiminacion de Documentos.
Contenido informativo: registo oficialdel consecutivo de radicacion de las comunicaciones oficiales recbidas e la compafia durante una vigenc fiscal
Nomas retencion documental: Discipinarios. Ley 20 de 1972
Los periodos de relencion se cuentan a parti del ciere de la vigendia fiscal
Documentacién con valor histérico para la investigacén la cendia y la culura para ser entregada en transferencia secundaria al Achivo Generalde la Nacion para
conservacién en su soporte original por contener s agrupaciones que contienen documentos cuyo conlenido rata dferentes asuntos de tramite y por o anto no fue
120 | 14 | 00 | CORRESPONDENGIA ENVIADA Y RECIBIDA » | x posble asicar beo seriesy subserie especificas en diecta rlacion con s funcones el dependencia y por o tanto s de mportanca para a invesligacn la
cnciay la cutura. Agotados los téminos e las prescripciones y caducdades, fiscales, contables, discipinarias  legales la documentacién pierde vigencia.
Nomas retencion documental: Discpinari, Ley 20 de 1972
Los periodos de relencion se cuentan a parti dl ciere de la vigendia
Documentacén con valor Hstoico para fa nvestgacon la Genca y 1a culura para ser enlregada en ransferencia secundara al ATchivo General de la Naon para
0 | 16 | 00 |oerecHos oe peTicion o lx consenvacionen susopore orgnalpor contener s solctudes d losclntes o relacioncon s it y seiciosde f compatia
Nomas retencion documental: Discpinario, Ley 20 de 1972
1 ns nerindne de retencidn se riientan a narir del cierre de la vinencia
INFORMES
Documentadén con valor HEIBHco para a nvestgadon fa cenda y 1a cullura para s enlrégada en Uansferenda secundara al ATcivo General e a Naon para
conservacién en su soporte origina. por contener informacion sobre el estado y monto de la carera por concapto de las obigaciones en mora de los clentes de la
1200 | 22 | 04 [Informes de cartera 2 [x compatia
Nomas retencién documental: Contable. Ariculo 31 del Decreto 1798 de 1990, Artculo 134 del Decreto 2649 de 1993
nerinine o ralonrién ca cuantan a naric del i de 1 vinancia fiscal
Documentacién con valo histérco para la investigacén la ciencia y Ia cullura para ser entregada en ansierencia secundara al Arcivo General de a Nacion para su
conservacién en su soporte originalpor contener informacién sobre los restitados de las actividades porla en de sus
1200 | 22 | 06 |Informes de geston 0 |x funciones.
Nomas retencion documental: Discipinario, Ley 20 de 1972.
| s nericvine o rtencidn <o centan 2 nars el cars da a vinancia seal
Documentacién con valor histérico para la investigacon la ciencia y la culura para ser entregada en transferencia secundaria al Achivo Generalde la Nacion para
1200 | 22 | 07 |fomes desequimieto o procesos uiceles o |x consnvaion en su soporte gl por coniener nfomai can o repores s stado de o procesosde il e s despacho judies
Nomas retencion documentat: Discipinari. Ley 20 de 1972.
Los perodos de relencion se cuentan a parti el ciere de la vigendia
Documentaden con valor FI6ico para a nvestigaden Ta cenca y 1a cullra para s enlegada en Lansierenca secundara al ATcivo General e a Nacn para
conservacion en su soporte original por contener informacion sobre los resultados el proceso de valoracien de los activos de los centes de la compatiia con la
descripcion del ciente, la descripcion de I cartera valorada y de los supuestos e a valoracion
1200 | 22 | 09 [Informes de valoracion 20 x| | x| |tareproduccin tecnica se reaiza conforme al procedimiento adoptado en el Sistema Integrado de Gestion en el Archivo Central, bajo la supervisin el Analista de
Gestion Documental de la Gerencia de Recursos
Nomas retencion documentat: Civi Ley 84 de 1873
L ne i ds catansidn ca pantan » nodi el ce de.n inancia
Se eimina porque agotados los plazos de retencién la documentacién plerde vigencia y por que la informacion se consaida en los expedientes de los historiaes de
cartera en las Gerencias Reglonales que tinen seleccien para conservacén total como disposicén fial
La eliminacien de los documentos se efectia en a vigenca siguinte a a teinacion de los periodos de retencien bjo la supervision y controldel Analista de
1200 | 30 | 00 |pazy saLvos oe carTeRa s M Gestién Documental, aulorzada por ¢l Comit Insttucional de Gestion y Desempeto, mediate I técnicade tiurado previ la publcacion durant sesenta (60) dias
de los inventarios documentales en la pégina Web de a compafia dejando evidencia del proceso en a respectiva Acta de Eiminacion de Documentos.
Contenido informativo: actividades relacionadas conlas esirategias se seguimiento, verifcacion y mejoramiento de a geston enla dependencia
Nomas retencion documental: Civil Ley 84 de 1873
Los periodos de relencion se cuentan a parli el cere de la vigenda
PROCESOS
Seleccionar para entrega en transferencia secundaria al Archivo General de a Nacién para conservacién en su soporte original, mediante una muestra cuantiativa al
azar del 10% de los expedientes, en el entendido que los seleccionados tienen la misma capacidad de representar la subserie documental. La documentacion
restante se destruye fisicamente.
La eliminacién de los documentos se efectia en a vigencia siguient a a temninacion de los periodos de retencien bajo la supenvisian y controldel Analista de
1200 | 32 | 02 | Procesos de seguimiento y evaluacon a la gestion 10 X | Gestion Documental, autorizada por el Comité Insttuconal de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de trturado previa la publcacien durante sesena (60)) dias
de los nventarios documentales en la pégina Web de la compafia dejando evidencia del poceso en a respectiva Acta de Eiminacion de Documentos.
Contenido informativo: actividades relacionadas con las eslrategias se seguimiento, veriicacion y mejoramiento de a geston en la dependencia
Nomas retencién documental: Discipinarias. Ley 20 de 1972
Los periodos de relencion se cuentan a prlir el ciere de la vigendia
Documentacén con valor istbrco para a investgaden fa cenda y a cullra para ser enlrégada en Lansierenca secundara al ATcivo General e a Nacn para
conservacion en su soporte original por contener informacin relacionada con los procesos de. cobro de cartera ante la rama judicial mediante a presentacion de
1200 | 32 | 04 | Procesos uciciales de cobro de cartera 20 [x demandas ant los juzgados civies
Nomas retencion documentat: Civies. Ley 84 de 187
| ns nerindns de retencién anlican a nartir de Ia vinencia sinuiente del aita o la declaratoria de archiva del nmecesn
REGISTROS
Documentaden con valor sI6ico para a vestgaden Ta cenda y a cullra para ser enlregada en Lansferenca secundara al ATcivo General e a Nacn para
conservacién en su soporte original por contener informacin relativa a a vinculacion de abogados extemos para la representacien juicial de la compafia en
1200 | 35 | 01 |Registos de adscrpcion de abogados extemos 2 [x procesos de cobro de cartera
Nomas retencion documental: Civies. Ley 84 de 1873,
| ns nerindns de retencién se ciientan a nadir de la vinencia sinuiente del retin del ahanada externa
Se elimina porque agotados los periodos de relencion la documentacion pierde vigencia y porque Ia infomacien se consolda en los Estados Financieros que tinen
como disposicio final conservacion total
La eliminacién de los documentos se efectia en a vigencia siguient a a teminacion de los periodos d retencien bajo la supenvision y controldel Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Insttucionalde Gestign y Desemperio, mediante Ia técnica de tturado previa la publicacién durante sesenta (50)) dias
1200 | 35 | 02 |Registos de bienes recibidos en dacien de pago 10 X de los inventarios documentales en la pégina Web de la compafia dejando evidencia del proceso en a respectiva Acta de Eiminacion de Documentos.
Contenido informativo: relacion de los bienes muebles e inmusbles reciidos por fa compaitia como parte de pago en los procesos judiciales de cobro de cartera
adelantados a los deudores de los créditos que conforman la cartera de la compaiiia
Nomas retencion documentat: Civies. Ley 84 de 187
Los periodos de relencion se cuentan a parti el ciere de la vigendia

Convenciones: R: Periodo de retencion. AC: Archivo Central
CT: Conservacion total. D: Digitalizacién. S: Seleccion:




( !S A TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL
> PERIODO Il

CENTRR GE INVERSKINES S

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1400 VICEPRESIDENCIA DE TECNOLOGIA |

OFICINA PRODUCTORA: 1401 GERENCIA DE CALL CENTER
Codigo R | Disposicién
Series, subseries y tipologia documental Procedimiento
D [ s| s ac|cT|E|D|S
INFORMES
Documentacion con valor Nstérico para la nvestigacion la cienca y fa cultura para ser eniregada en ransferencia secundaria al ATchivo General de la Nacion para su
conservacion en su soporte orginal por contener nformacidn sobre los resultados de las actividades porla en de sus
1401 | 22 | 06 |Informes de gestion 10X funciones.
Normas retencion documental: Discipinario. Ley 20 de 1972.
1.0 nerinrine e retencin se ruentan 2 narti del riems de Ia vinenria fiseal
INSTRUMENTOS DE CONTROL
Se elimina porque una vez agotados los plazos de retencion la documentacion pierde vigencia y porque la informacion se consoiida en los informes de gestion cuya
disposicion final es de conservacion total.
La eliminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a a teminacién de los periodos de retencion bajo la supervision y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desemperio, mediante la técnica de tturado previa la publicacion durante sesenta (60) dias.
1401 | 24 | 01 |Instrumentos de control de correspondencia 0] |x delos inventarios documentales en la pagina Web de la compatiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eiminacion de Documentos,
Contenido informativo: planilas, gufas de transporte con la evidencia de la distrbucion para trémite de las comunicaciones oficiales recibidas y enviadas por la
compaiiia.
Normas retencién documental: Disciplinario. Ley 20 de 1972.
Los periodos de retencion se cuentan a partr del cirre de a vigencia fiscal

Convenciones: R: Periodo de retencion. AC: Archivo Central
CT: Conservacion total. D: Digitalizacién. S: Seleccion:




TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL
PERIODO Il

UNIDAD ADMINISTRATIVA: PRESIDENCIA

[

OFICINA PRODUCTORA: 1000 PRESIDENCIA

Codigo R |_Disposicion
Series, subseries y tipologia documental Procedimiento
D s | s Ac|cTlE|D|S

Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cutura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para
conservacidn en su soporte orginal por contener las agrupaciones que contienen documentos cuyo contenido trata diferentes asuntos de tramite y por ko tanto no fue

1000 | 12 | 00 |CORRESPONDENCIA ENVIADA Y RECIBIDA 2l x posile casiicar be seriesy subseries especificas en diecta riacion con ks funcines de ka dependenca y por o tano es de imporancia paraa nvestigacion
ciencia y la cultura. Agotados los términos de las prescripciones y caducidades, fiscales, contables, disciplinarias y legales la documentacion pierde vigencia
Nomnas retencién documental: Discipinario. Ley 20 de 1972
Los perodos de retencion se cuentan a partr del ciere de la vigencia

INFORMES

Documentacion con valor histérico para la invesligacn la Gencia y 1a cultura para ser eniregada en ransferencia secundara al Archivo General de la Nacion para
conservacion en su soporte orginal por contener las solicitudes de informacion sobre procesos relacionados con la actividad de CISA requeridos por entidades y

1000 | 21 | 01 |informes a entes de control 10X organismos que ejercen control sobre fa compaia.
Normas retencién documental: Disciplinario. Ley 20 de 1972
L0 nerinins de retenridn se ruentan 2 narfir del riere de |a vinencia
Documentacién con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser eniregada en ransferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para su
conservacion en su soporte orginal por contener informacion sobre los resultados de las actividad porla en de sus

1000 | 21 | 07 |informes de gestion 10X funciones.
Normas retencién documental: Disciplinario. Ley 20 de 1972
1 ng nerindns de retencidn se ruentan a nartir del cierre de |a vinencia fiscal

PROCESOS|

Documentacion con valor istorico para la invesligacion la Giencia y la cultura para ser eniregada en transferencia secundara al Archivo General de la Nacion para
conservacidn en su soporte orginal por contener las actividades relacionadas con las estrategias se seguimiento, verficacion y mejoramiento de la gestion en la

1000 | 32 | 05 |Procesos de seguimiento y evaluacion ala gestion 10X dependencia
Nomas retencion documental: Disciplinarias. Ley 20 de 1972.
1 0s nerindns de retencifn se cuentan a nardir del cierre de la vinencia

Convenciones: R: Periodo de retencion. AC: Archivo Central
CT: Conservacion total. D: Digitalizacién. S: Seleccion:




ISA

CENTAAL CE INVERSIONES 5.0

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL
PERIODO IlI

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1000 PRESIDENCIA

OFICINA PRODUCTORA: 1001 AUDITORIA

Codigo
Series, subseries y tipologia documental Procedimiento
D [ s |
Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundara al Archivo General de la Nacion para
conservacign en su soporte orginal por contener las agrupaciones que confienen documentos cuyo contenido traa iferentes asuntos de tramite y por o tanto no fue
1001 | 12 | 00 |CORRESPONDENCIA ENVIADA Y RECIBIDA posbie asiica bao seres y subseries especifas en drecta olacn con s funciones de a dependenciay porlo fafo es de importandia paa a invesfigacio
ciencia y la cultura. Agotados los témninos de las prescripciones y caducidades, fscales, contabes, discipinarias y legales la documentacion pierde vigencia
Normas retencion documental: Discipinario. Ley 20 de 1972
Los periodos de retencion se cuentan a partirdel cirre de la vigencia
INFORMES
Documentacion con valor NStérico para la nvestigacen Ia cienda y 1a cullura para ser enlregada en ransferencia secundara al ATchivo General de 12 Nacion para
conservacian en su soporte original por contener las solictudes de informacion sobre procesos relacionados con la actividad de CISA requeridos por entidades y
1001 | 21 | 01 |informes a entes de control organismos que ejercen control sobre la compaila
Normas retencion documentat: Discipinario. Ley 20 de 1972.
Lo nerivine de retenriAn <o uentan 2 narliedl ciere da 1 vinenria
Documentacion con valor histérico para l investigacion la ciencia y la culiura para ser enregada en ransferencia secundaria al ATchivo General Ge la Nacion para su
conservacion en su soporte original por contener informacion sobre los resutados de la evaluaciony jento de los procesos de la admini del iesgo,
1001 | 21 | 03 |informes de audtorias intemas de gestion controly gestion de la compaiia
Normas retencion documental: Discipinario. Ley 20 de 1972..
| os nerindns de retencidn se ciientan a naric del cierre de la vinencia
Documentacion con valor histérico para a investigacion la ciencia y la cultura para ser eniregada en ransferencia secundaria al ATchivo General de la Nacion para su
conservacién en su soporte orginal por contener informacion sobre los resutados de as actividades porla en de sus
1001 | 21 | 07 |informes de gestion funciones
Normas retencion documental: Discipinario. Ley 20 de 1972
Lo nevinine de rotaneiAn oo ruipntan a nart el ise Ao I vineneia feral
Documentacion con valor histérico para la investigacion la cienia y la cullura para ser enlregada en ransierencia secundaria al ATchivo General de [a Nacion para su
conservacian en su soporte original por contener informacion sobre el dictamen de los resulados el balance y el estado de pérdidas y ganancias tomados fiemente
. de los liros presentados en forma fidedigna, de acuerdo con las nomas de contabiidad generamente aceptadas, la situacion financiera al término del periodo
1001 | 21 | 08 |Informes de revisoria fiscal !
revisado y el segundo reflfa el resuitado de las operaciones de Ia vigencia fiscal
Normas retencion documental: Discipinario. Ley 20 de 1972..
Lo naviine dl rotarielén en cusntan o rorte dal iors e I vinania Geral
INSTRUMENTOS DE CONTROL
Se elimina porque una vez agotados los plazos de retencion la documentacion pierde vigencia y porque la informacion se consoida en los informes de gestion cuya
disposicion final es de conservacion total.
La eliminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la teminacion de los periodos de retencion bajo la supervisin y control del Analista de
Gestisn Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio, mediante la técnica de tturado previa la publicacion durante sesenta (60) dias
1001 | 23 | 01 |instumentos de controlde comespondencia de los inventarios documentales en la pagina Web de la compafiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Elminacion de Documentos.
Contenido informativo: planilas, guias de transporte con la evidencia de la distibucion para trémite de las comunicaciones oficales rechidas y enviadas por la
compaita
Normas retencion documental: Discipinario. Ley 20 de 1972..
Los periodos de retencion se cuentan a partr el ciere de la vigencia fiscal
PROCESOS
Documentacion con valor Nstorico para la nvestigacon Ia cienda y 1a cullura para ser enlregada en ransierencia secundara al ATchivo General de 1a Nacion para
conservacion en su soporte original por contener las actividades relacionadas con las estrategias se seguimiento, verficacion y mejoramiento de la gestion en la
1001 | 32 | 05 |Procesos de seguimiento y evaluacion a la gestion dependencia
Normas retencion documentak: Discipinarias. Ley 20 de 1972
Lo nevivine de ratenriAn oe rusntan 2 naiedalriers de I vinanria

Convenciones: R: Periodo de retencion. AC: Archivo Central
CT: Conservacion total. D: Digitalizacion. S: Seleccion:




‘ !SA TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL
> PERIODO Il

CENTAAL DE INVERSIONES 5.0

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1000 PRESIDENCIA |

OFICINA PRODUCTORA: 1010 SECRETARIA GENERAL - VIGILANCIA JUDICIAL -CONTROL DE ABOGADOS

Codigo R |_Disposicion

Series, subseries y tipologia documental Procedimiento
D s sb aclcT|E[D|S

ACCIONES CONSTITUCIONALES

Seleccionar para entrega en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para conservacion en su soporte original una muestra cuaitativa del 10%
de los expedientes correspondientes a procesos relacionados la administracion de cartera, inmuebles, software, de participacion accionara, intemediacion para
Ia comercializacion de bienes muebles e inmuebles y del registro de adscripcion de abogados. La documentacidn restante se destruye fisicamente.

La eliminacion de los documentos se efectiia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencién bajo la supervision y control del Anaiista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de titurado previa la publicacion durante sesenta (60))
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la comparia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Elminacion de Documentos.
Contenido informativo: informacion sobre el mecanismo insttucional de demandas judiciles para la defensa de los derechos constitucionales fundamentales en
las cuales hace parte la compatiia.

Normas retencién documental: Penales Articulo 83 de la Ley 599 de 2000.

Los perodos de retencion se cuentan a partr de la vigencia fiscal siguiente del auto o declaratoria de archivo del proceso

>

1010 01 01 |Acciones constitucionales de tutela 20

ACTAS

Documentacion con valor Nistorico para la nvestigacion la Genca y 1a cullura para ser eniregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion
para conservacion en su soporte original por contener informacion relacionada con las deliberaciones y decisiones respecto a las funciones de la Asamblea
1010 | 02 | 02 |Actas dela asamblea general de accionistas 2| x General de Accionistas contenidas en los Estatutos de la compafiia.

Normas retencion documental: Civies. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002

1 0 nerindns de retencitn se rientan a narir del cierre de Ia vinencia fiscal

Documentacién con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser eniregada en transferencia secundara al Archivo General de la Nacion
para conservacion en su soporte original por contener informacion relacionada con las defberaciones y decisiones respecto las funciones de la Junta Directiva
1010 | 02 | 03 |ActasdelaJunta Diectiva 20| x contenidas en el articulo 39 de los estatutos de fa compafia,

Normas retencién documental: Civiles. Ley 84 de 1873, Ley 791 de 2002

1 0 nerindns de retencifn se rientan a nadir del cierre de Ia vinencia fiscal

Documentacién con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser eniregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion en
el soporte orginal por contener informacion sobre las defiberaciones y decisiones de la comercialzacion de activos, la nomaiizacion de cartera propia y de

1010 | 02 | 07 |Actasdel Comité de Presidencia 20| X terceros y de soluciones para el estado.

Nomas retencién documental: Civies. Ley 84 de 1873, Ley 791 de 2002

1 0 nerindns de retencidn se rientan a narir del cierre de Ia vinencia

Documentacién con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser eniregada en transferencia secundara al Archivo General de la Nacien en
el soporte orginal por contener documentos del Sistema Integrado de Gestién con informacién sobre las politicas, procedimiento y responsables que

1010 | 05 | 00 |CIRCULARESNORMATIVAS 20| X reglamentan temas especificos de los procesos de la compaila.

Normas retencién documental: Disciplinarias. Ley 20 de 1972.

1 os nerindos de retencidn se cuentan a nartir del afio siouiente a la entrada en vioencia de la nueva version del documento

Documentacion con valor histérico para la investigacion la cienci y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion
para conservacion en su soporte original por contener informacion sobre las posiciones en materia juridica en relacion con las normas que rigen a compafia
Normas retencien documenta: Disciplinaros. Ley 20 de 1972.

Los perodos de retencion se cuentan a partr del cierre de la vigencia fiscal

1010 07 00 |CONCEPTOS JURIDICOS 10| X

Se eimina porque una vez agotados los plazos de retencion la documentacion pierde vigencia y porque los documentos, originales /o copias, se conservan en
los expedientes de los procesos correspondientes.

La elminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio mediante la técnica de titurado previa la publicacion durante sesenta (60)
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compafia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
Contenido informativo: registro oficialdel consecutivo de radicacion de las comunicaciones oficales recbidas de la compafiia durante una vigencia iscal
Normas retencion documental: Discipinarios. Ley 20 de 1972.

Los periodos de retencion se cuentan a parir del cierr de la vigencia fiscal

1010 09 00 |CONSECUTIVOS DE CORRESPONDENCIA 20 X

CONTRATOS

Documentacion con valor histérico para la invesligacion a Gencia y 1a cultura para ser eniregada en ransferencia secundara al Archivo General de la Nacion
para conservacion en su soporte original por contener informacian relacionada con la relacion contractual con terceros para la prestacion de servicios para el
funcionamiento de la entidad

Nomas retencién documental: Penales. Articulo 80 de la Ley 100 de 1980. Articulo 55 de Ley 80 de 1993 . Articulo 83 de la Ley 599 de 2000. Civies. Ley 84
de 1873, Ley 791 de 2002

| n nerindne de refenciAn sa rientan 2 naric de Ia vinencia sinviente da 1a linidariAn del cntratn o Ia terminarién d Ia vinencia de lac nAlizas

1010 10 01 |Contratos de administracion de cartera 2| X

Documentacion con valor histérico para l investigacion la cienci y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion
para conservacién en su soporte original por contener informacian relacionada con la relacién contractual con terceros para la compraventa de inmuebles del
negocio

Normas retencién documental: Penales. Articulo 80 de la Ley 100 de 1980. Aticulo 55 de Ley 80 de 1993 . Articulo 83 de la Ley 599 de 2000. Civies. Ley 84
de 1873. Ley 791 de 2002

| 0 nerindns da ratenciAn sa cuentan a naric da Ia si

1010 10 02 |Contratos de administracion de inmuebles 2| X

ianta vinencia fisral del anta da linuidaridn o da |a terminaridn de |a vinencia de Ias ndlizas

Seleccionar para entrega en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para conservacion en su soporte original una muestra cuantitativa al azar
del 10% de los expedientes de los contratos de compraventa de cartera. La documentacion restante se destruye fisicamente.

La eliminacion de los documentos se efectiia en la vigencia siguiente a la terminacién de los periodos de retencion bajo la supervision y control del Anaiista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestidn y Desempefio, mediante la técnica de titurado previa la publicacion durante sesenta (60)
dias de los inventaros documentales en la pagina Web de la compafiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Elminacion de Documentos,
Contenido informativo: informacién sobre acuerdo entre dos partes que se obigan reciprocamente, la una a conceder el goce de un inmueble y la otra a pagar
un canon de arrendamiento de los bienes inmuebles del negocio de la compatiia

Normas retencién documental: Penales. Articulo 80 de la Ley 100 de 1980. Aticulo 55 de Ley 80 de 1993 . Articulo 83 de la Ley 599 de 2000. Civies. Ley 84
de 1873. Ley 791 de 2002

Los periodos de retencion se cuentan a partir de la vigencia siguiente a la terminacion del contrato de arrendamiento

1010 10 03 [Contratos de arrendamiento 20

Documentacion con valor historico para la invesligacion la Giencia y la cultura para ser eniregada en ransferencia secundara al Archivo General de la Nacion
para conservacion en su soporte original por contener informacion relacionada con la relacion contractual con terceros para la prestacion de servicios de
consutoria

Nomnas retencién documental: Penales. Articulo 80 dela Ley 100 de 1980. Articulo 55 de Ley 80 de 1993 . Articuio 83 de la Ley 599 de 2000. Civies. Ley 84
de 1873. Ley 791 de 2002

Lo narindne de ratennidn sa riantan 2 naric da Ia vinencia fisral sinviante de Ia linvidarian dal contratn o la tarminarian da |a vinencia da las nélizas

1010 10 04 | Contratos de consuttoria 20| X

Documentacién con valor histérico para la invesligacion la ciencia y la cultura para ser eniregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion
para conservacion en su soporte original por contener informacian relacionada con la relacion contractual con terceros para la administracion del programa
general de seguros de la compafiia

Nomas retencién documental: Penales. Articulo 80 de la Ley 100 de 1980. Aticulo 55 de Ley 80 de 1993 . Articulo 83 de la Ley 599 de 2000. Civies. Ley 84
de 1873, Ley 791 de 2002

I ns nerindne da refencidn sa rientan 2 naric de Ia vinencia fiseal sinviente 2 Ia lavidacion dal santratn o Ia terminacion da Ia vineneia da las ndliza

1010 10 05 [ Contratos de corretaje de seguros 2| X

Seleccionar para entrega en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para conservacion en su soporte original una muestra cuanitativa al azar
del 10% de los expedientes corespondientes a los contratos de fiducia mercanti. La documentacion restante se destruye fisicamente.

La elminacién de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestidn y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa a publicacion durante sesenta (60)
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compafia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
Contenido informativo: expedientes con la documentacién relacionada con la relacion contractual con terceros para la administracion de recursos y bienes
relacionados con la gestion de activos

Nomnas retencion documental: Penales. Articulo 80 de la Ley 100 de 1980. Articulo 55 de Ley 80 de 1993 . Articulo 83 de la Ley 599 de 2000. Civies. Ley 84
de 1873, Ley 791 de 2002

Los periodos de retencion se cuentan a partr de a vigenci fiscal siguiente a la iquidacion del contrato o la terminacién de la vigenia de las poiza

1010 10 06 |Contratos de fiducia comercial 20

Documentacion con valor Nistorico para la nvestigacion la Genca y Ia cultura para ser eniregada en transferencia secundaria al Archivo General de fa NaGion
para conservacion en su soporte original por contener informacion relacionada con la reacion contractual con terceros para la construceion o modificacion de
estructuras y edifcaciones

Normas retencion documental: Penales. Aticulo 80 de Ia Ley 100 de 1980. Articulo 55 de Ley 80 de 1993 . Articulo 83 de la Ley 599 de 2000. Cives. Ley 84
de 1873. Ley 791 de 2002

I 0 nerindne da retenniAn sa riantan a naric da Ia vinancia fisral sinviante 2 Ia iavidacion dal sontratn o Ia terminaciAn da Ia vineneia da las ndliza

1010 10 07 [Contratos de obra 20X

Seleccionar para entrega en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para su conservacion en su soporte original una muestra cuantitaiva al
azar del 10% de los expedientes. La documentacion restante se destruye fisicamente.

La eliminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacién de los periodos de retencién bajo la supervision y control del Anaiista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de tturado previa la publicacion durante sesenta (60)
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la comparia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Elminacion de Documentos.
Contenido informativo: expedientes con la documentacion relacionada con la felacion contractual con terceros para la prestacion de servicios para el
funcionamiento de la entidad

Normas retencién documental: Penales. Aticulo 80 de la Ley 100 de 1980. Aticulo 55 de Ley 80 de 1993 . Articulo 83 de la Ley 599 de 2000, Civies. Ley 84
de 1873 Ley 791 de 2002

Los perodos de retencion se cuentan a partr de la vigencia fiscal siguiente a la iquidacion del contrato o a terminacién de la vigencia de las poiizas

1010 10 08 [ Contratos de prestacion de servicios 20

Documentacion con valor histérico para a invesligacion Ia Gencia y la cultura para ser eniregada en ransferencia secundara al Archivo General de la Nacion
para conservacién en su soporte original por contener informacién sobre los contratos por el cual las partes, mediante concesiones reciprocas, ponen fin a una
controversia juridica que existe entre ells, evitando la provocacion de un pleto o poniendo fin al que habia comenzado

Normas retencién documental: Penales. Articulo 80 de la Ley 100 de 1980. Aticulo 55 de Ley 80 de 1993 . Articulo 83 de la Ley 599 de 2000. Civies. Ley 84
de 1873. Ley 791 de 2002

1 s nerindns de retencifn se cuentan a nardir de la vinencia fiseal sinuiente a Ia linvidacian del contratn o la terminacian de la vinencia de las nélizas.

1010 10 09 |Contratos de transaccion 2| X

CONVENIOS




Documentacion con valor histérico para la invesligacon Ia Giencia y 1a cultura para ser eniregada en transferencia secundara al Archivo General de la Nacion
para conservacion en su soporte original por contener informacién relacionada con la relacion contractual con terceros para la prestacion del servicio de la
administracion de inmuebles

1010 i 01 | Gonvenios de administracion de inmuebles 2 Normas retencion documental: Penales. Articulo 80 de la Ley 100 de 1980. Articulo 55 de Ley 80 de 1993 . Articulo 83 de la Ley 599 de 2000. Civiles. Ley 84
de 1873. Ley 791 de 2002
1 0s nerindns de retencifn se cuentan a nardir de la sinuiente vinencia fiscal del acta de linnidacion o de la terminacién de la vinencia de las nAlizas.
Seleccionar para enirega en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacién para conservacion en su soporle original una muesira cuaitativa del 10%
de los expedientes de los convenios suscrios con entidades de los niveles errtorales del rden nacional, departamental, distrital y municpal. La documentacon
restante se desiruye fisicamente
La eliminacin de los documentos se efectia en la vigendia siguiente a la terminacion de los periodos de fetencién bajo a supenvision y control del Analista de
oo | 1 | @ le Gestién Documentl, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempeio, mediante a técnica de triurado previa la publcacion durante sesenta (60))
onvenios de compraventa de cartera 2 A ° - o ! uoicacd
dias de los inventarios documentales en la pégina Web de la comparia dejando evidencia del proceso en I fespectiva Acta de Eiminacion de Documentos
Contenido informativo: expedientes con la documentacién relacionada con a reacién coniractual con terceros para la compraventa de cartera
Normas retencion documental: Penales. Articulo 80 de la Ley 100 de 1980. Artculo 55 de Ley 80 de 1993 . Aticulo 83 de la Ley 599 de 2000. Civies. Ley 84
de 1873. Ley 791 de 2002
Los periodos de retencien se cuentan a partir de la siguiente vigendia fiscal del acta de liuidacion o de la teminacion de la vigencia de s poizas
Documentacion con valor isorco para a nvestigacion a cenca y a cullura para ser enfregada on ransferenca secundara al ATchivo General de | Nacen
para conservacion en su soporte original por contener informacion relacionada con la reacion conlractual con terceros para la compraventa de inmuebles del
negocio
foto 03 | Convenios de compraventa de inmuebles 2 Nomas eencin documental Perles Ao 60 e Ley 100 de 1980. Articulo 55 de Ley 80 de 1993 . Articulo 83 de la Ley 599 de 2000. Civies. Ley 84
de 1873. Ley 791 de 2002
Lo nevinine de tatoneién < cuisntan a nart da la ciuianta vinnria seal del arta da iidarian o da a terminariAn da Ia vinanria da las nélzac
Documentacion con valor historio para la investigacion a cenca y a culura para ser enlregada en transferencia secundaria al Archivo General de a Nacin
para conservacion en su soporte original por contener nformacion sobre el acto celebrado enre una ntitucion y olras personas uridicas de derecho piblco O
100 | 11| 06 |conveniosde coopracon mternstucina » prvado, nacionales o extranjeras y cuya finalidad es aprovechar mutuamente la gestion de activos
Normas retencion documental: Penales. Articulo 80 de la Ley 100 de 1980. Ariculo 55 de Ley 80 de 1993 . Aticulo 83 de la Ley 599 de 2000. Civies. Ley 84
de 1873, Ley 791 de 2002
Lo nevivine de tataneién <a cisntan a rarl da a ciyianta vinanria seal del ata da iidarién o da a terminariAn da Ia vinanria da las nélzac
Documentacion con valor historio para la ivestigacion la cenca y a cullura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de a Nacien
para consenvacion en su soporte original por contener nformacion relacionada con la relacion contractual para fa prestacion de servcis de intemnediacén para la
100 | 41 | s |Convenios de prestacin de seniios de ntemediacion para s comercaizacen de bienes muebles ¢ | comercalzacion de bienes inmucbles ¢ inmuebles
inmuebles Normas retencion documental: Penales. Articulo 80 de a Ley 100 de 1980. Arculo 55 de Ley 80 de 1993 . Aticulo 83 de la Ley 599 de 2000. Civies. Ley 84
de 1873. Ley 791 de 2002
Lo nevivine e ratoncién <a ciantan 2 rar de a ciyianta vinenria fsral del ara da ividaridn o de a terminariAn da Ia vinanria da las nélzac
Documentacion con valor histoico para la ivestigacion la cenca y a cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de a Nacien
para conservacion en su soporte origial por contener nformacion relacionada con la relacion contractual para fa prestacion de servcis de intemnediacén para la
w00 | 11| 05 |conenios neramimisrativas » comercalizacion de bienes inmusbles ¢ inmuebles
Normas retencion documental: Penales. Articulo 80 de Ia Ley 100 de 1980. Arculo 55 de Ley 80 de 1993 . Atiulo 83 de la Ley 599 de 2000. Civies. Ley 84
de 1873. Ley 791 de 2002
1 0s nerindns de retencifn se cuentan a nartir de la si te vinencia fiscal del acta de linuidacion o de la terminacién de la vinencia de las nélizas.
Documentacion con valor histrico para |a investigacion a cenca y a culura para ser enlregada en transferencia secundaria al Archivo General de | Nacin
para conservacion en su soporte original. por contener informacién de as agrupaciones que contienen documentos cuyo contenido trata difrentes asuntos de
00 | 12 | 0 |CORRESPONDENGIA ENVIADA Y RECIBIDA » trmie  or o tanto o fue posble iasfcar ba sresy subseries especificas e diecta elacon co s funcones de fadependenc. Agotados los téminos
de las prescripciones y caducidades, fiscales, contables, isciplnaias y legales la documentacion pirde vigenca
Normas retencion documenta: Disciplnario. Ley 20 de 1972,
L o nevivine e ratancién sa cuantan a nar dalcars da a vinencia
ESTUDIOS
Documentacion con valor Nist6nco para a vesligacin a cenca y a cullra para ser enlregada en ransierenci secundara al ATchivo General de a Nacen en
el soporte original por contener informacion sobre los proyectos d cambios en la estructura orgéica de Ia entidad para ser presentados para aprobacion ante la
1010 | 16 | 02 |Estudios de esquemas organizacionales 2 Junta Directva
Normas retencion documentl: Civies. Ley 84 de 1873, Ley 791 de 2002
1 ns nerindns de ratencidn sa riientan a nardir del cierre de Ia vinencia fiseal
INFORMES
Documentacion con valor Is167co para a mvestigacion a cencia y a culura para ser enregada on lransferenca secundara al ATchivo Gereral de | Nacen
para conservacion en su soporte original por contener las solctudes de infornacién sobre procesos relacionados con la activdad de CISA requeridos por
1010 | 21 | of |infornes a entes e control 10 entidades y organismos que eeroen conlrol sobre la compatia
Normas retencion documenta: Disciplnario. Ley 20 de 1972,
1 0 nerindns de retencitn se ruientan a narir del cierre de Ia vinencia
Documentacion con valor historico para la investigacion a cenca y la culra para ser enregada on ansferenca secundara al ATchivo General de | Nacn
para su conservacién en su soporte original por contener inforacién sobre ks resuitados de las actividades porla en
1010 | 21 | 07 |imfomes de gestion 10 de sus funciones.
Normas retencion documental: Disciplinari, Ley 20 de 1972,
1 0 nerindns de retencifn se riientan a narir del cierre de Ia vinencia fiscal
Documentacion con valor histrio para |a investigacion la cenca y Ia cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de a Nacién
1010 | 21 | 08 |infomesde ssqumiento a s procesos s o para conservacién e su soport rghal. porcofener nfomacin d s epoes sbre o esado e s racess defudcles en s despachos udeles
Normas retencion documentl: Disciplnario. Ley 20 de 1972,
Los periodos de retencien se cuentan a partr del ere de la vigencia
INSTRUMENTOS DE CONTROL
Se elimina porque agotados s plazos de retencion a documentacion con los controles para la acministacién del talento humano pierde y porque a informacién
se consolida en los informes de gestién de Ia dependencia, cuya disposicon fna es de conservacion totl
La eliminacién de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de fetencién bajo a supenvision y control el Analista de
. Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestién y Desempeio, mediante Ia técnica de tturado previa fa publcacion durante sesenta (60)
1010 | 23 | 04 |instumentos de controldel proceso de contratacion 10 A ° <! on ! o
dias de los inventarios documentales en la pégina Web de la comparia dejando evidencia del proceso en I respectiva Acta de Eiminacion de Documentos
Contenido informativo: planila, ibros de minuta y comunicaciones intemas relacionadas con el contro de los procesos contractuales
Normas retencion documenta: Disciplnario. Ley 20 de 1972,
Los periodos de retencien s cuentan a partr delcere de la vigencia
Se elimina porque agotados s plazos de retencion a documentacion con los controles para el préstamo de expedientes pierde vigencia y porque a informacién
se consolida en los informes de gestion cuya disposicion inal es conservacon tota.
La eliminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de fetencién bajo a supenvision y control el Analista de
Gesién Documental, autorizada por el Comit Institucional de Gestion y Desempeio, mediante a técnica de tiurado previa la publcacion durante sesenta (60)
1010 | 23 | 07 |instumentos de control para o préstamo de expediontes 10 dias de los inventarios documentales en la pégina Web de la compatia dejando evidencia del poceso en l respectiva Acta de Eiminacion de Documentos
Contenido informativo: relacién con la descripcén de unidades de conservacion que son objeto de enirega para su custodia o para la consulia y préstamo de
documentos de la compaia
Normas retencion documenta: Disciplnario. Ley 20 de 1972
Los periodos de retencien se cuentan a parir delcere de la vigencia
MANUALES
Documentacin con valor Nist67co para |a vesligacion a cienca y a cullra para ser enregada en ransferenca secundara al ATchivo General de a Nacon
para conservacion en su soporte original por contener nformacion sobre Ia heramienta de gestion de talento humano que permite establecer s funciones y
w00 | 22 | or | manstes ce fancons » competenciasaborales e los empleos que conforman a panta d personal e i compari; ! como s requerimientos de conociminto, experenca y
demés competencias exiglas para el desempeio de estos
Normas retencion documentl: Discplnario. Ley 20 de 1972,
Los nerindns de retencifn se cuentan a narir del cierre de la vinencia
Documentacion con valor his6rico para |a investigacion la cencia y Ia cultura para ser enlregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacién
para conservacion en su soporte original por contener nformacion detalad, ordenadsa, sstematica ¢ ntegral que contiene todas las nstrucciones,
1010 | 27 | 02 |Manusles de procesos y procedmientos 2 responsablidades e informacién sobre poificas, funciones, sistemas y procedimientos de las istintas operaciones o actvidades que se realizan en la compaiiia
Normas retencion documenta: Disciplnario. Ley 20 de 1972,
Los periodos de retencien se cuentan a partr delcere de la vigencia
PLANES
Documentacion con valor histrio para |a investigacion la cenca y Ia cultura para ser entregada en ransferencia secundaria al Archivo General de la Nacién
para conservacion en su soporte original por contener nformacion sobre el nsirumento de programacion anual de las metas de la entdad, que permite a cada
1010 | 31 | 0 |Panes de accion institucional 2 rea de rabajo, orentar su quehacer acorde con los compromisos establecidos, aticulando sus procesos con los ineamientos con el plan estratégico nsttucional
Normas retencion documentl: Discplnario. Ley 20 de 1972
Los periodos de retencien se cuentan a partr delerr de la vigencia
Documentacin con valor Nist67co para |a vesligacion a cenca y a cullra para ser enfregada en ransferenca secundata al ATchivo General de a Nacien
para conservacion en su soporte original por contener nformacion relacionada con a misén, vison, los objeivos estratégicos y los proyectos con ls actividades
1010 | a1 | 02 |Planes estratégicos institucionales 2 que garanizan el cumpimiento del objetivo social de la compaiia.
Normas retencion documentl: Disciplnario. Ley 20 de 1972
1 os perindos de retencidn se cuentan a nartir del cierre de la vioencia
PROCESOS
e elimina porque al agotarse los periodos de retencian a documentacian con los informes de seguimiento a los procesos judiciles pierde su vigendia y poraue
la informacion se consolida en el informe de geston de la dependencia que fiene como disposicion inalconservacion total
La eliminacién de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de fetenciéon bajo a supenvision y conirol dl Analista de
1010 | 3 | 06 |Procesos de seleccion de contratistas 2 Gesién Documental, autorzada por el Comit Institucional de Gestién y Desempeio, mediante a técnica de trurado previa la publcacion durante sesenta (60))

dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Elminacién de Documentos.
Normas retencién documental: Penales. Articulo 83 de la Ley 599 de 2000. Aticulo 55 de Ley 80 de 1993.
Los perodos de retencion se cuentan a partr de la siguiente vigencia fiscal del acta de liquidacion o de la terminacion de la vigencia de las poiizas




Seleccionar para entrega en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para conservacion en su soporte origina el 5% de los procesos ejeculivos y
delo contencioso administrativo para entrega en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacién. La documentacion restante se destruye fisicamente.
La elminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la temminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestign y Desempefio, mediante la técnica de titrado, previa la publicacion durante sesenta
(60)) dias de los inventarios documentales en la pagina Wb de la compaiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eiiminacion de

1010 | 32 | 08 |Procesos judiciales 2 X
Documentos.
Contenido informativo: expedientes con la documentacion relacionada con demandas ante la rama judicial relacionadas con aspectos contractuales relacionados
con la gestion de activos
Nomnas retencién documental: Penales. Articulo 83 de la Ley 599 de 2000. Articulo 55 de Ley 80 de 1993. Civies. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002
Los perodos de retencion se cuentan a partr de la vigencia fiscal siguiente al auto o declaratoria de archivo del proceso
Documentacin con valor historico para la investigacion la Giencia y la cultura para ser eniregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion
para conservacion en su soporte original por contener informacion relacionada con los procesos de- cobro de cartera ante la rama judicial mediante la
1010 | 32 | 09 |Procesosjudiciales de cobro de cartera 2 presentacion de demandas ante los juzgados civies
Normas retencién documental: Civiles. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002
1 0s nerindos de retencitn anlican a nartir de la vinencia siniente del autn o la declaratoria de archiva del nrcesa
PROGRAMAS
Se eimina porque agotados los plazos de retencion la documentacion y la informacion del programa general de seguros pierde vigencia y porque la informacion
se consolida en el informe de gestion de la dependencia, cuya disposician final s conservacion total.
La eliminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacién de los periodos de retencién bajo la supervision y control del Anaiista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de titurado previa fa publicacion durante sesenta (60))
1010 | 33 | 03 |Programas generales de seguros 20 dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la comparia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
Contenido informativo: informacién sobre las actividades, seguimiento y control d la expedicion de las pizas de los diferentes ramos de seguros a cargo de la
compafia, asi como de las reclamaciones, liquidacion y pago de las indemnizaciones
Normas retencién documental: Civiles. Ley 84 de 1873, Ley 791 de 2002
Los perodos de retencion se cuentan a partr del ciere de la vigencia
REGISTROS
Seleccionar para entrega en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para conservacion en su soporte original una muestra cuantitativa al azar
del 5% de los expedientes. La documentacion restante se elimina.
La eliminacion de los documentos se efectiia en la vigencia siguiente a la terminacién de los periodos de retencién bajo la supervision y control del Anaista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestidn y Desempefio, mediante la técnica de titurado previa la publicacion durante sesenta (60)
1010 | 34 | 02 |Registros de adscripcion de abogados extemos 2 X | dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaita dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
Contenido informativo: expedientes con los documentos refativos a la vinculacion de abogados extemos para la representacion judicial e la compafita en
procesos de cobro de cartera
Normas retencién documental: Civies. Ley 84 de 1873, Ley 791 de 2002
Los perodos de retencion se cuentan a partir de la vigencia siguiente del retiro del abogado extemo
Documentacion con valor historico para la invesligacion la Giencia y la cultura para ser eniregada en ransferencia secundara al Archivo General de la Nacion
para conservacion en su soporte original por contener informacién sobre fa creacion y modificacion de los estatutos de la compaiiia, asi como los poderes
010 | % 10 |Registros mercanties 20 mediante los cuales se delegue funciones en funcionarios por parte del presidente de la compaiia.
Nommas retencion documental: Civies. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002
1 ns nerindns de ratencidn anlican a nartir de la vinencia sinviente de Ia lianidacién de la ecomnafia
Documentacion con valor hist6rico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en ransferencia secundaria al Archivo General de la Nacion
w0 | 3 | w0 |ResoLuciones 2 para conservacion en su soporte original por contener informacion sobre las actuaciones administrativas del representante legal de la compaila.

Normas retencién documental: Civiles. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002
1 0s nerindns de retanciAn se anlican a nari del cierra de Ia vinencia fiseal

Convenciones: R: Periodo de retencion. AC: Archivo Central
CT: Conservacion total. D: Digitalizacion. S: Seleccion:




Cl

CENTAM CE INVERSIONES 5.0

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL
PERIODO IlI

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1100 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS

OFICINA PRODUCTORA: 1101 OFICINA BARRANQUILLA

Series, subseries y tipologia documental

Procedimiento

1101

CORRESPONDENCIA ENVIADA Y RECIBIDA

Documentacién con valor istérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para
conservacion en su soporte original por contener las agrupaciones que contienen documentos cuyo contenido trata diferentes asuntos de tramite y por lo tanto no fue
posible lasilcar bajo series y subseries especificas en directa relacion con las funciones de la dependencia y por o tanto es de importancia para la investigacion la
ciendia y la cultura. Agotados los témminos de las prescripciones y caducidades, fiscales, contables, discipinarias y legales la documentacion pierde vigencia

Normas retencion documental: Discipinaro. Ley 20 de 1972

Los periodos de retencion se cuentan a partir el iere de Ia vigencia

HISTORIALES

1101

Historiales de bienes inmuebles del negocio

Documentacin con valor NsI61ico para la investigacin la Gencia y 1a cullura para ser enlregada en ransferencia secundaria al ATchivo General Ge fa Nacion para
conservacion en su soporte orginal por contener la totaldad de los documentos relacionados con la adauisicon, administracion, mantenimiento y venta de inmuebles
de propiedad de la compafiia y que son objeto de comercialzacion

Normas retencion documental: Civies Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002

| 0 nerindne da ratanniAn sa riantan a nartc da Ia vinencia sinienta  Ia venta o haia dal inmushle

1101

Historiales de cartera

>

‘Seleccionar para entregar en ransferencia secundani al Archvo General de la Nacion para ConNservacion en su Soporte onginal el 5% de 1os expedientes de credios
de consumo, créditos comerciales y créditos de vivienda por cada uno de los Convenios ylo Contratos de Compraventa de Crédito y Cartera.

La documentacidn restante se destruye fisicamente. La eiminacion de los documentos se efectiia en la vigencia siguiente a la terminacin de los periodos de
retencion bajo la supervision y control del Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comté Institucional de Gestién y Desempefio, mediante la técnica de
trturado previa fa publicacion durante sesenta (60)) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiiia dejando evidencia el proceso en la
respectiva Acta de Eiminacion de Documentos.

Contenido informativo: expedientes con la documentacien relativa al otorgamiento, garantias, pago y cobro de las obiigaciones creditiias adquidas por los clientes
de la compafiia

Nomas retencién documental: Civi. Ley 84 de 1873, Ley 791 de 2002

INFORMES

1101

Informes de cartera

Documentacion con valor historico para a invesligacion la Gencia y la cullura para ser eniregada en ransferencia secundara al Archivo General de la Nacion para
conservacion en su soporte orginal. por contener informacion sobre el estado y monto de la cartera por concepto de las obiigaciones en mora de los clentes de la
compaia

Normas retencién documental: Contable. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Articulo 28 de la Ley 962 del 2005,

I 0 nerindne da retenniAn sa riantan a naric dal ciarra da Ia vinancia fiseal

Convenciones: R: Periodo de retencion. AC: Archivo Central
CT: Conservacion total. D: Digitalizacion. S: Seleccion:




‘ ! TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL
" PERIODO Il

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1100 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS |

OFICINA PRODUCTORA: 1102 OFICINA BOGOTA

Codigo R | Disposicion

Series, subseries y tipologia documental Procedimiento
D |s| s ac|cT|E|D|s

ACCIONES CONSTITUCIONALES

Documentacion con valor NSH6ico para la nvestigadion la Genia y a culura para ser eniregada en transterencia secundaria al ATV General de a Nacion para
conservacion en su soporte original por contener informacion sobre el mecanismo institucional de demandas judiciales para la defensa de los derechos

1102 | 01 01 Acciones constitucionales de tutela 2| X constitucionales fundamentales en las cuales hace parte la compafiia.

Normas retencién documentat: Penales Artculo 83 de la Ley 599 de 2000

| o neriorne e ratanrién <o uentan a narl da Ia vinenia fisral inuianie dal a1t o deriaratoria de archiun dal nrrvesn

ACTAS

Documentacién con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para
102 | 02| 04 | Actes delcomi de cobranzas 2] x %(::'s:ar\;a;l:::ni :Z zg:;r; ‘Zr;gg:l\“z:r E:;«zedr ;"Jg:gaf:; 75;»:”: e\azsugz\lbemmnesydeclsmnes del proceso de cobro de obiigaciones a favor de la compaiiia.

Los periodos de retencion se cuentan a partr el cierre de la vigencia

Documentacion con valor histerico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para su
102 | 02| 06 | Actes delcomit do inmuebies 2] x conservacion en su soporte original por contener informacion sobre las d y sobre el proceso de ony de inmuebles.

Normas retencién documental: Civi. Ley 84 de 1873 Ley 791 de 2002
Los periodos de retencion se cuentan a partr del cierre de a vigencia

Se eiimina porque agotados los periodos de retencion la documentacion pierde vigencia y porque la informacién se consoida en los expedientes de s historiles de
carteray enlos expedientes de historiles de bienes inmuebles del negocio que tienen seleccion para conservacion total como disposicion final

La elminacidn de los documentos se efectia en la vigencia siguiente la teminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control de fa Coordinacion del
Grupo Intemo de Trabajo de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempeiio, mediante la técnica de titurado previa la

1102 | 03| 00 [AVALUOS COMERCIALES o |x publicacion durante sesenta (60)) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de
Eiminacién de Documentos.

Contenido informativo. El avaldo comercial es aquel mediante el que se determina el valor real de una propiedad en determinado momento

Normes retencion documentat: Civi. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002

Los periodos de retencion se cuentan a parti del cierre de la vigencia

Se elimina porque una vez agotados los plazos de retencion la documentacion pierde vigencia y porque los documentos, originales y/o copias, se conservan en los
expedintes de los procesos cortespondientes.

La eliminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del Analista de
Gestisn Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio mediante la técnica de trturado previa la publicacion durante sesenta (60) dias
de los inventarios documentales enla pagina Web de la compafiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Elminacion de Documentos.

Contenido informativo: registro oficialdel consecuivo de radicacion de las comunicaciones oficiales recbidas de la compaiiia durante una vigencia fiscal

Normas retencion documental: Discipinarios. Ley 20 de 1972,

Los periodos de retencion se cuentan a part del ciere de la vigendia fiscal

1102 | 09 00 | CONSECUTIVOS DE CORRESPONDENCIA 20 X

Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para
conservacidn en su soporte original por contener las agrupaciones que contienen documentos cuyo contenido trata diferentes asuntos de trémite y por o tanto no fue
posible clasficar bajo series y subseries especificas en directa relacion con las funciones de la dependencia y por o tanto es de importancia para la investigacion la
ciencia y la cultura. Agotados los términos de las prescripciones y caducidades, fiscales, contables, disciplinrias y legales la documentacion pierde vigencia.

Normas retencién documentat: Disciplinario. Ley 20 de 1972.

Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de a vigencia

1102 | 12 00 |CORRESPONDENCIA ENVIADA Y RECIBIDA 2| X

Documentacien con valor historico para la investigacion la ciencia y la cultra para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para|
conservacion en su soporte original por contener las soiiitudes de os cientes en relacion con los tramites y servicos de la compafiia

Normas retencion documentat: Discipinario. Ley 20 de 1972.

1 os nerindos de retencién se ciientan a nartir del cierre de la vinencia

102 | 14 00 [DERECHOS DE PETICION 10 X

ESTUDIOS

Se eliminan porque agotados lo periodos de retencion estudios de riesgos de los clentes pierden vigencia y porque la informacion se consoiida en los expedientes de
los historiales de cartera.

La eliminacion de los documentos se efectia enla vigencia siguiente a la terminacién de los periodos de retencion bajo la supervisin y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestién y Desemperio, mediante la técnica de trturado previa fa publicacion durante sesenta (60) dias
de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eiminacion de Documentos.

Contenido informativo: solctudes de los clientes en relacin con los trémites y servicios de la compafiia

Normes retencion documentat: Civi. Ley 84 de 1873 Ley 791 de 2002

Los periodos de retencion se cuentan a parir del cierre de la vigencia

1102 | 16 03 | Estudios de riesgo crediticio 10 X

HISTORIALES

Seleccionar para entrega en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para conservacion en su soporte orginal el 5% de los expedientes de las
entidades de los diferentes niveles tertorales a saber: nacional, departamental, municipaly distrial. El resto de la documentacion se destruye fisicamente.

La elminacidn de los documentos se efectia en la vigencia siguiente  la teminacien de los periodos de retencien bajo la supervisien y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempeio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion durante sesenta (60)) dias
delos inventarios documentales en la pégina Web de la compafiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos

Contenido informativo: expedientes con la totaldad de los documentos relacionados con la adauisicién, administracién, mantenimiento y venta de inmuebles de
propiedad de la compaiila y que son objeto de comerciaizacion

Normes retencion documentat: Civi. Ley 84 de 1873 Ley 791 de 2002

Los periodos de retencion se cuentan a partr e la vigencia siguiente a la venta o baja del inmueble

>

1102 | 18 01 | Historiales de bienes inmuebles del negocio 20

Seleccionar para entregar en ‘Secundaria al ATchivo General G 1 Nacion para &N su soporte onginal e1 5% e 10s expedientes de cradios
de consumo, créditos comerciales y créditos de vivienda por cada no de los Convenios ylo Contratos de Compraventa de Crédto y Cartera.

La documentacion restante se destruye fisicamente. La eliminacion de los documentos se efectiia en la vigencia siguiente ala teminacion de los periodos de
retencion bajo la supervision y control del Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempeio, mediante la técnica de
titurado previa la publicacion durante sesenta (60)) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiiia dejando evidencia del proceso enla
respectiva Acta de Eliminacién de Documentos.

Contenido informativo: expedientes con la documentacion relativa al otorgamiento, garantias, pago y cobro de las obligaciones crediticas adquiridas por los clintes
de la compafiia.

Normas retencion documental: Civi Ley 84 de 1873 Ley 791 de 2002

1102 | 18 02 | Historiales de cartera 10

>

INFORMES

Documentacion con valor historico para la investigacion la iencia y la cultura para ser entregada en ransferencia secundaria al Archivo General de la Nacon para
conservacion en su soporte original. por contener informacion sobre el estado y monto de la cartera por concepto de las obligaciones en mora de los dlintes de la
1102 | 21| 04 [informes de cartera 20X compafia

Normes retencion documental: Contable. Aticulo 134 del Decreto 2649 de 1993, Articulo 28 de la Ley 962 del 2005

Los nerindne da ratancidn sa iiantan A nartir dal risrra de |3 vinennia fiscal

Documentacién con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser enfregada en ransferencia secundaria al ATchivo General de la Nacion para su
conservacion en su soporte orginal por contener informacion sobre los resultados de las actvidades porla en de sus

102 | 21| 07 |infomes de estion 10| x funciones

Normas retencion documental: Discipinario. Ley 20 de 1972..

1 ns nerindns de retencién se ciientan a nadir del cierre de la vinencia fiscal

Documentacién con valor histérico para a investigacion la clencia y la cullura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacién para
6n en su soporte original por contener informacion sobre s reportes sobre el estado de los procesos de judiciales en los despachos judiciles

Normas retencion documental: Discipinario. Ley 20 de 1972..

Los perodos de retencion se cuentan a partirdel clrte de la vigencia

1102 | 21| 09 [informes de seguimiento a los procesos judicales 10X

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Se elmina porque una vez agotados los plazos de retencion la documentacion pierde vigencia y porque la informacion se consolida en los informes de gestion cuya
disposicion final es de conservacion total

La elminacidn de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la teminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desemperio, mediante la técnica de trturado previa fa publicacion durante sesenta (60) dias
1102 [ 23| 01 | Instumentos de control de comespondencia w0 [x delos inventarios documentales en la pagina Web de la com pafiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.

Contenido informativo: planills, guias de transporte con la evidencia de la distribucion para trémite de las comunicaciones oficales rechidas y enviadas por la
compafia

Normas retencion documentat: Discipinario. Ley 20 de 1972

Los periodos de retencion se cuentan a partr el cierre de Ia vigencia fiscal

Se eiimina porque agotados los plazos de retencion la documentacion con los controles para la soiitud y legalizacion de fondos entre el dependencias de la
Direccion General y las Sucursales pierde vigencia y porque la informacion se consolida en los estados financieros cuya disposicion final es conservacion total

La eliminacion de los documentos se efectia enla vigencia siguiente a la terminacién de los periodos de retencién bajo la supervisin y control el Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de titurado previa la publicacion durante sesenta (60) dias
delos inventarios documentales en la pégina Web de la com pafita dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos

Contenido informativos: controles para las solctudes de traslados de recursos financieros a las regionales para los gatos requeridos en su funcionamiento

Normas retencion documental; Contable. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Articulo 28 de la Ley 962 del 2005

Los perodos de retencion se cuentan a parirdel cierre de la vigencia

1102 | 23 0

3

Instrumentos de control para el traslado de fondos 20 X




102 | 23 1

&

Instrumentos de control para tramites notariales

Se elmina porque agotados los plazos de retencion la documentacin pierde y porque la informacion se consolida en los informes de gestion de la dependencia, cuya
disposicion final es de conservacion totaly en los historales de bienes inmuebles del negocio que tienen selecidn para conservacion total como disposicion finl,

La elminacidn de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la temminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desemperio, mediante la técnica de trturado previa fa publicacion durante sesenta (60) dias
delos inventarios documentales en la pagina Web de la com pafiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.

Contenido informativo. Documentacin relacionada con las actividades desarrolladas por los abogados en el proceso de enajenacion de bienes inmuebles del negocio
de la compafiia.

Normas retencion documental: Civies. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002

Los periodos de retencion se cuentan a partr el cierre de la vigencia fiscal

PROCESOS

1102 | 32 0

Procesos de administracion de bienes muebles

Se elimina porque agotados los plazos de retencion la documentacion pierde vigencia y porque la documentacion y fa informacion se consolida en los Convenios de
prestacion de servicios de intermediacion para la comercialzacion de bienes muebles e inmuebles que tienen seleccion para conservacion total como disposicion final
La eliminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestién y Desemperio, mediante la técnica de trturado previa la publicacion durante sesenta (60) dias
de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eiminacion de Documentos.

Contenido informativo. Documentacion relacionada con las actividades desarroladas por los abogados en el proceso de enajenacion de bienes inmuebles del negocio
de la compafifa.

Normes retencion documental: Civies. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002

Los periodos de retencion se cuentan a partr del ciere de la vigencia fiscal

1102 | 32 06 | Procesos de seleccion de contratistas

20

Se elimina porque al agotarse los periodos de retencion la documentacidn con los informes de seguimiento a los procesos judiciles pierde su vigencia y porque la
informacion se consolida en el informe de gestion de la dependencia que tiene como disposicion final conservacion total

La eliminacidn de los documentos se efectia en la vigencia siguiente  la teminacien de los periodos de retencien bajo la supervisien y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempeio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion durante sesenta (60)) dias
de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Elminacion de Documentos.

Normas retencién documental: Penales. Articulo 83 de fa Ley 599 de 2000. Atticulo 55 de Ley 80 de 1993

Los periodos de retencion se cuentan a partr de la siguiente vigencia fiscal del acta de liqidacion o de la teminacion de Ia vigencia de las pdiizas

1102 | 32 09 | Procesos judiciales de cobro de cartera

20

>

Seleccionar para entrega en trasferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para conservacion en su soporte original una muestra cuantitativa al azar del 5%
de los expedientes. La documentacion restante se destruye fisicamente,

La elminacidn de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la temminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion durante sesenta (60)) dias
de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Elminacisn de Documentos.

Contenido informativo: expedientes con la documentacion relacionada con los procesos de cobro de cartera ante la rama judicial mediante la presentacion de
demandas ante los juzgados civiles

Normas retencion documental: Civies. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002

Los periodos de retencion aplican a partir de la vigencia siguiente del auto o la deciaratoria de archivo del proceso

REGISTROS

1102 | 34 01 |Registros de adscripcion a la red comercial de inmobiliarios

Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General e la Nacion para
conservacion en su soporte orginal por contener informacion relativa a la vinculacion de personas naturales y juridicas a la Red inmobiliaria para la comerciaizacion
de inmuebles respecto a las tarfas, forma de pago de comisiones, obiigaciones, responsabiidades, causales de exclusion y de no pago de las comisiones,

Normas retencion documental: Civies. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002

Los perodos de retencion se cuentan a partr de la vigencia siguiente al etiro de red comercial de inmobitarios

1102 | 34| 03 [Regstros de bienes reciidos en dacién de pago

Se elimina porque agotados los periodos de retencion la documentacién pierde vigencia y porque la informacian se consolda en los Estados Financieros que tienen
como disposicion final conservacion total

La elminacidn de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la temminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion durante sesenta (60)) dias
de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Elminacign de Documentos.

Contenido informativo: relacion de los bienes muebles e inmuebles recibidos por la compafiia como parte de pago en los procesos judiciales de cobro de cartera
adelantados a los deudores de los créditos que conforman la cartera de la compaiiia.

Normas retencion documental: Civies. Ley 84 de 187. Ley 791 de 2002

Los periodos de retencion se cuentan a parir el cierre de la vigencia

1102 | 34| 09 [Registros de verficacion y estado de garantias de cartera

Se elimina porque la documentacisn agotados los periodos de retencién pierde vigencia y porque a informacidn se consolda en los expedientes de los historiles de
cartera que tienen seleccion para conservacion total como disposicion fnal

Contenido informativo. Estudio y veriicacion e las garantias, pagares y cartas de instruccin, entre otros en el marco de procesos judiciales para el cobro de cartera.
Normas retencion documental: Civies. Ley 84 de 187. Ley 791 de 2002

Los periodos de retencion aplican a partir del cirre de la vigenca fiscal

Convenciones: R: Periodo de retencion. AC: Archivo Central
CT: Conservacion total. D: Digitalizacion. S: Seleccion:




Ci

ceviaaLE

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL
PERIODO Ill

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1100 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS

OFICINA PRODUCTORA: 1103 OFICINA CALI

Codigo

S

Sb

Series, subseries y tipologia documental

R |_Disposicion

AC|CT|E|D

S

Procedimiento

1103

8

CORRESPONDENCIA ENVIADA Y RECIBIDA

2| X

Documentacion con valor NStorico para @ nvestigacion a cienca y Ta cullura para ser enlregada en ransferencia secundara al ATchivo General de fa Nacion para
en su soporte original por contener as que contienen d fos cuyo contenido lrata diferentes asuntos de tramite y por o tanto no,

fue posible clasiicar bajo series y subseries especificas en directa relacion con las funciones de la dependencia y por o tanto es de importancia para a

investigacion la ciencia y la cultura. Agotados los témminos de las prescripciones y caducidades, fiscales, contables, discipinarias y legales la documentacion

plerde vigencia.

Normas retencion documental: Discipinario. Ley 20 de 1972.

L.os nerinine de retenriAn <o rupntan a narli del ciere de 1 vinenria

HISTORIALES

1103

2

Historiales de bienes inmuebles del negocio

>

Seleccionar para entrega en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para conservacion en su soporte origina el 5% de los expedientes de las
entidades de los dierentes niveles terioriales a saber: nacional, departamental, municipaly distital. El resto de la documentacion se destruye fisicamente.

La eliminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a a teminacién de los periodos de retencion bajo la supervision y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de titurado previa la publicacion durante sesenta (60))
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eiiminacion de Documentos,
Contenido informativo: expedientes con la totaldad de los documentos relacionados con la adquisicion, administracion, mantenimiento y venta de inmuebles de
propiedad de la compaiia y que son objeto de comercialzacion

Normas retencion documental: Civil Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002

Los periodos de retencion se cuentan a partir de la vigencia siguiente a la venta o baja del inmueble

1103

Historiales de cartera

Seleccionar para eniregar en fransierencia secundaria al ATchivo General de la Nacon para conservacion en su soporte original e 5% de los expedientes de
créditos de consumo, créditos comerciales y créditos de vivienda por cada uno de los Convenios ylo Contratos de Compraventa de Crédito y Cartera

La documentacion restante se destruye fisicamente. La eliinacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los perodos de
retencion bajo la supervision y control del Anaista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica
de triturado previa la publicacion durante sesenta (60)) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiiia dejando evidencia del proceso en
la respectiva Acta de Efminacion de Documentos.

Contenido informativo: expedientes con la documentacion refativa al otorgamiento, garantias, pago y cobro de las obligaciones creditcias adquiidas por los
clentes de la compaiia.

Normas retencién documental: Civi. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002

1 ne nerindne Ap retonsiAn eo miantan o narte de la uinansia cinienta 2 la temminaniAn dal nann da lae ahlinasianae srartiniae o da la vants de o naara

INFORMES

1103

Informes de gestion

Documentacion con valor historico para la invesligacon la Giencia y la cultura para ser entregada en ransferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para
su conservacion en su soporte original por contener informacion sobre los resultados de las actividad porla ia en cumpimiento de sus
funciones.

Normas retencién documental: Disciplinario. Ley 20 de 1972..

1 as nerindns de retencidn sa ciientan a nartic del cierre de la vinencia fiseal

1103

Informes de sequimiento a los procesos judiciales

Documentacién con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para
conservacion en su soporte orginal. por contener informacién sobre los reportes sobre el estado de los procesos de judiciles en los despachos judiciales

Normas retencion documental: Disciplinario. Ley 20 de 1972..

Los perodos de retencion se cuentan a partir del cerre de la vigencia

Convenciones: R: Periodo de retencion. AC: Archivo Central
CT: Conservacién total. D: Digitalizacién. S: Seleccion:




‘ !SA TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL
> PERIODO Il

CENTAAL CE Nt
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1100 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS |
OFICINA PRODUCTORA: 1104 OFICINA EJE CAFETERO

Codigo R_|_Disposicion
Series, subseries y tipologia documental Procedimiento
D s | sb ac [cT|E[D|S
Documentacion con valor storico para fa investigacion fa Gencia y fa cultura para ser entregada en transferencia secundaria al ATchivo General de la Nacon para
conservacion en su soporte original por contener las agrupaciones que contienen documentos cuyo contenido trata diferentes asuntos e tramite y por o tanto no|
fue posible clasficar bajo series y subseries especificas en directa relacion con las funciones de la dependencia y por o tanto es de importancia para la
1104 | 12 | 00 |CORRESPONDENCIAENVIADA Y RECIBIDA 20 |x investigacion la ciencia y la cultura. Agotados los téminos de las prescripciones y caducidades, fiscales, contables, discipinarias y legales la documentacion

pierde vigencia.
Normes retencion documentat: Disciplinario. Ley 20 de 1972.
| 0 nerinvins de retencin <o entan 2 narti del ierre de b vinenria

HISTORIALES

Seleccionar para entrega en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para conservacion en su soporte orginal el 5% de los expedientes de las
entidades de los diferentes niveles tertorales a saber: nacional, departamental, municipaly distrial. El resto de la documentacion se destruye fisicamente.

La elminacidn de los documentos se efectia en la vigencia siguiente la temminacien de los periodos de retencien bajo la supervisien y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion durante sesenta (60))
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
Contenido informativo: expedientes con la totaldad de los documentos relacionados con la adauisicion, 6 y venta de inmuebes
propiedad de la compaiia y que son objeto de comerciaizacion

Normas retencion documentat: Civl. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002

Los periodos de retencion se cuentan a partr e la vigencia siguiente a la venta o baja del inmueble

1104 18 |0

Historiales de bienes inmuebles del negocio 20

>

“Seleccionar para eniregar en ransferenca secundara al ATchivo General Ge la Nacion para Conservacion en su soporte orginal el 5% de [0s expedientes de
créditos de consumo, créditos comerciales y créditos e vivienda por cada uno de los Convenios ylo Contratos de Compraventa de Crédito y Cartera.
La documentacion restante se destruye fisicamente. La eliminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los perodos de
retencion bajo la supervision y control del Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica
Histor de titurado previa la publicacion durante sesenta (60)) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiia dejando evidencia del proceso en

storiles de cartera 10 .

Ia respectiva Acta de Eiminacion de Documentos.

Contenido informativo: expedientes con la documentacion relativa al otorgamiento, garantias, pago y cobro de las obligaciones crediticias adquiridas por los
clintes de la compaia.
Normas retencion documentat: Civi. Ley 84 de 1873 Ley 791 de 2002

| ne nerindne Ao rotonsidn ea niiantan o o do la vinensia cinviante 2 Ia terminaiAn del nann de la ahinasianae sradiisine o da la vants da In nadara

1104 18 | o

5]

Convenciones: R: Periodo de retencion. AC: Archivo Central
CT: Conservacion total. D: Digitalizacion. S: Seleccion:



CIiSA

CENTRAL GE INVERSICHES 5.,

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL
PERIODO IlI

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1100 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS

OFICINA PRODUCTORA: 1

05 OFICINA MEDELLIN

Codigo

S

Sb

Series, subseries y tipologia documental

R_| Disposicion

AC |CT|E|D

S

Procedimiento

1105

CORRESPONDENCIA ENVIADA Y RECIBIDA

Documentacién con valor istérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para
conservacion en su soporte original por contener las agrupaciones que contienen documentos cuyo contenido trata diferentes asuntos de tramite y por lo tanto no fue
posile dasiicar bajo series y subseries especificas en directa relacion con las funciones de la dependencia y por o tanto es de importancia para la investigacion la
ciencia y la cultura. Agotados los témminos de las prescripciones  caducidades, fiscales, contables, discipinarias y legales la documentacion pierde vigencia

Normas retencion documentat: Discipinario. Ley 20 de 1972.

Los periodos de retencion se cuentan a partr el cirre de Ia vigencia

HISTORIALES

1105

Historiales de bienes inmuebles del negocio

>

Seleccionar para entrega en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para conservacion en su soporte original el 5% de los expedientes de las
entidades de los diferentes niveles terrtoriales a saber: nacional, departamental, municipal y distrta. El resto de la documentacien se destruye fisicamente.

La eliminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a a teminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del Anaiista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de titurado previa la publicacion durante sesenta (60)) dias
de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eiminacion de Documentos,

Contenido informativo: expedientes con la totaldad de los documentos relacionados con la adquisicion, administracion, mantenimiento y venta de inmuebles de
propiedad de la compaila y que son objeto de comercialzacion

Normas retencién documental: Civi. Ley 84 de 1873, Ley 791 de 2002

Los perodos de retencion se cuentan a partr de la vigencia siguiente a la venta o baja del inmueble

1105

5

Historiales de cartera

>

‘Seleccionar para eniregar en transierencia secundana al ATCvo General Ge la Nacion para conservacion en su Soporte oniginal &1 6% d 10 expedientes Ge Gredios
de consumo, créditos comerciales y créditos de vivienda por cada uno de los Convenios y/o Contratos de Compraventa de Crédito y Cartera

La documentacion restante se destruye fisicamente. La eliminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacién de los periodos de
retencion bajo la supervision y control del Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de
triturado previa la publicacion durante sesenta (60)) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compania dejando evidencia del proceso en la
respectiva Acta de Eliminacién de Documentos.

Contenido informativo: expedientes con la documentacién relativa al otorgamiento, garantias, pago y cobro de las obligaciones crediticias adquiridas por los clientes
de la compafifa.

Normas retencién documental: Civil. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002

Convenciones: R: Periodo de retencion. AC: Archivo Central
CT: Conservacion total. D: Digitalizacién. S: Seleccion:




CIiSA

CENTANL DE INVERSIONES 5.0

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL
PERIODO Il

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1100 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS

OFICINA PRODUCTORA: 1110 DIRECCION DE COBRANZAS Y COLECTORES

Codigo R Disposicion
Series, subseries y tipologia documental Procedimiento
D S Sb AC CT|E|D|S
CERTIFICADOS
5 efmina porque agolados Ios periodos de retencin a documentadn perde vigenca y porque fa formacion se consolda en Tas Acias del Comia G
Cobranzas en las Regionales que tienen como disposicion final conservacion totaly en los expedientes de los historiales de cartera que tienen seleccion para
conservacion total como disposicion final
Eiminacién: La efminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos e retencion bajo la supervision y control de la
) ) Coordinacen del Grupo Intemo de Trabajo de Gestion Documenta, autorizada por el Comit Instiucionalde Gesten y Desemperio, mediante la técnca de
1110 |04 | 05| Certicados delestado refquidacion y reestructuracién de cartera 10 X triturado previa fa publicacin durante sesenta (60} dias de los inventarios documentales en fa pégina Web de Ia compaitia dejando evidencia del proceso en la
respectiva Acta de Eliminacion de Documentos,
Contenido informativo. informacion del estado del crédito que conforma la cartera de la compafiia.
Normas retencion documental: Civil. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002
Lot e st o ot 5 ot el e it
Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion
w0 | o | oo |conceprossurioicos o |x para consenvacén en s sopore oginal po contener ifomackin sobe as posiones en materia uridia en eacén con s nomias quergen a compaia.
Normas retencion documental: Disciplinarios. Ley 20 de 1972.
Los periodos de retencion se cuentan a partr el cierre de la vigendia fiscal
Se elimina porque una vez agotados los plazos de retencion la documentacion pierde vigencia y porque los documentos, originales y/o copias, se conservan en
los expedientes de s procesos cortespordientes.
La eliminacion de los documentos se efectia en a vigencia siguiente  la terminacién de los periodos de retencién bajo la supenvision y control del Analista de
w0 | oo | 00 |consecuvos be corresPoNDENGIA » X Gestién Documental, autorzada por el Comi Insttuciona de Gestion  Desernpefio medantef tcnica de tturaco previa la publcacion durate sesenta (60)
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compafia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
Contenido informativo: registro oficial del consecutivo de radicacion de las comunicaciones oficiales recibidas de la compaiiia durante una vigencia fiscal
Normas retencion documental: Disciplinarios. Ley 20 de 1972.
Los periodos de retencion se cuentan a part del e de a vigencia fiscal
Documentacion con valor historico para a investigacion fa cencia y 1a cultura para ser enfregada en ransferenca secundara al Archivo General de la Nacon
para conservacidn en su soporte original por contener las agrupaciones que contienen documentos cuyo contenido trata diferentes asuntos de tramite y por lo
tanto no fue posble clasficar bajo seres y subseres especifica en dieca felacén con as funciones de la dependenciay por o tanto es de mportancia para a
1110 12 00 |CORRESPONDENCIA ENVIADA Y RECIBIDA 20 X investigacion la ciencia y la cultura. Agotados los términos de las prescripciones y caducidades, fiscales, contables, disciplinarias y legales la documentacion
plrde vigencia.
Normas retencion documental: Disciplinario. Ley 20 de 1972.
L neroin e ttencicy s centan i del i vicencia
Documentacion con valor historico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion|
w0 | 14 | oo [oerechos oe penicion o Ix para consenvacidn en su soporte orgnal po contener s softudes de los lertes en relacén con s tramites y senvios de la compatia
Normas retencion documental: Disciplinario. Ley 20 de 1972.
1 s nerindns de retencién se ciientan a narir del cierre de la vinencia
ESTUDIOS
Documentacén con valr isérico paa a nvestgacion a cencia y fa ulua para ser entregada en tranferencia secundariaal Arcivo General de fa Nacion
para conservacion en su soporte original por contener informacion sobre la estructuracion de estudios para comercializacion de bienes muebles de entidades
1110 | 15 | o4 | Estudos parela comercazacion  comprventa e musties o |x pubicas de cuakquier rden o fama, rganimos aulonomos o ndependientes praisos ena consitucion policay ena ey, o socedades con apores esatales
de régimen especialy patimonios autonomos, siempre y cuando se encuentren alineadas con el marco nomativo y estratégico definido por la compafiia
Normas retencion documental: Civil. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002
Los periodos de retencicn se cuentan a part del i de a vigenca
Documentacion con valor historico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacién
para consenvacidn en su soporte onginal po contener nfomacién sobre la estructuracién estucios paa a compraventa de cartera de entidades pibicas de
110 | 15 | 05 |Estudos pare compraventa d catea » |x cuaquierorden o rama, orgaismos auténomos o ndependientes previsios n a constiucin polfica y n ey, 0 sociedades con apotes estaales de régimen
especialy patrimonios aut6nomos, siempre y cuando se encuentren alineadas con el marco nomativo y estratégico definido por la compaia.
Normas retencion documental: Civil. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002
Los periodos de retencion se cuentan a partr el cierre de a vigencia
Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion
para conservacion en su soporte original por contener informacion sobre la estructuracion de estudios para comercialzacion de bienes muebles de entidades
piblcas de cualauier orden o ama, organismos autonomos o ndependientes previstos én a consttucon poitica y el ky, o sociecades con aportes estataes
10 | 16 | 06 |Estudios parala compraventa de inmuebles 2 |x de régimen especialy patrimonios auténomos, siempre y cuando se encuentren alineadas con el marco nomative y estratégico defnido por la compafiia
Normas retencion documental: Civil. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002
Los periodos de retencion se cuentan a partr del cierre de a vigencia
Se elimina porque la documentacion de las fichas técricas de anéiisis de los clintes pierde vigencia una vez concluidos los periodos de retencion y porque fa
informacion se consolda en los estudios y en los informes de valoracion que se estructuran por cada uno de los negocios relacionados con la gestion de activos
Contenido informativo: informacion sobre el estudio del desempefio financiero de los clientes de la compariia
La elminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la temminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del Analista de
110 17 00 |FICHAS TECNICAS ANALISIS DE CLIENTES 20 X Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado, previa la publicacion durante sesenta
(60))dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compafiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eiminacion de
Documentos.
Normas retencion documental: Civil. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002
Los periodos de retencion se cuentan a partr e la vigencia siguiente al ciere / cancelacion de la cuenta bancaria
INFORMES
Bocumentadn con valor isto7co para @ vesigacin fa cenci y a i para ser ntregada en ranferencia secundara al Achivo General de fa Nacion
para conservacion en su soporte orginal por contener las soliciudes de informacién sobre procesos relacionados con la actividad de CISA requerdos por
1110 2 01 | Informes a entes de control 10 X entidades y organismos que ejercen control sobre la compafiia.
Normas retencion documental: Disciplinario. Ley 20 de 1972.
| os nerindos de retencién se ciientan a nartir del cierre de la vinencia
Documentacion con valor historico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion
para consenvacion en su soporte onginal.por contener nformacion sobe el estado y monto de a catea por concepto de s obigacones en mora de s cientes
1110 2 04 |Informes de cartera 20 X de la compaiia.
Normas retencion documental: Contable. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Articulo 28 de la Ley 962 del 2005
1 os nerindns de retencién se ciientan a narir del cierre de la vinencia fiseal
Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion
para su conservacion en su soporte original por contener informacion sobre los resultados de las actividades porla en de|
110 2 07 |Informes de gestion 10 X sus funciones.
Normas retencion documental: Disciplinario. Ley 20 de 1972..
1 s nerindns de retencién se ciientan a narir del cierre de la vinencia fiseal
Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion
1110 | 21 | 08 {infomes de ssqumintoa s prcesosjucies o |x para cansevacnen s soporte rnal. porconanerfomacén sobre s repories sobr letado de s process de udilesen s despachos udcles
Normas retencion documental: Disciplnario. Ley 20 de 1972..
Los periodos de retencién se cuentan a part del i de a vigenca
Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion
para conservacion en su soporte orginal por contener informacion sobre los resultados del proceso de valoracien de los activos de os cientes de la compafiia
1110 2 10  [Informes de valoracion 20 X con la descripcion del cliente, la descripcion de la cartera valorada y de los supuestos de la valoracion
Normas retencion documental: Civil. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002
| 0s nerindos de retencion se ciientan a narir del cierre de la vioencia
INSTRUMENTOS DE CONTROL
Se elimina porque una vez agotados los plazos de retencion la documentacion pierde vigencia y porque la informacion se consoida en los informes de gestion
cuya disposicion final s de conservacion total.
La elminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del Analista de
Geston Documental autorizada por el Comté Insttucional de Gestion y Desempeio, mednte a técnica e turado previa a publacion durante sesenta (60
1110 | 25 | 01 [Instumentos de contro de comespondencia 10 X las e ls nventarios documentales en a pégina Web e facompafia deando evidenc delproceso en la respectiva Acta de Eiminacion de Documentos
Contenido informativo: planillas, guias de transporte con la evidencia de la distribucion para tramite de las comunicaciones oficiales recibidas y enviadas por la
compatiia
Normas retencion documental: Disciplinario. Ley 20 de 1972..
Los periodos de retencion se cuentan a partr el cierre de la vigencia fiscal
Se elimina porque la documentacion del registro de titulos valores pierde vigencia y porque la informacion se consolida en los Estados Financieros cuya
disposicion final es conservacion total.
Contenido informativo: informacion sobre el control que realiza la compafiia para la constitucion, administracion, seguimiento y verificacion de las inversiones
financieras realizado en mercado de valores
1110 23 16 [ Instrumentos de control y registro de titulos valores 10 X La eliminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del Analista de
Geston Documental autorzada por el Comité Insttucional de Gestion y Desempefo, mednte a técnica e turado previa a publcacion durante sesenta (60
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
Normas retencion documental: Civil. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002
Los periodos de retencion se cuentan a partr del cierre de a vigencia




1110 30 00 |PAZY SALVOS DE CARTERA

Se elimina porque agotados los plazos de retencisn la documentacion pierde vigencia y por que la informacian se consolida en los expedientes de los historiles
de cartera en las Gerencias Regionales que tienen seleccion para conservacion total como disposicien final

La elminacidn de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la teminacion de los periodos de retencion bajo la supervisin y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de trturado previa fa publicacion durante sesenta (60)
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
Normas retencion documentat: Civl Ley 84 de 1873

Los periodos de retencion se cuentan a parirdel cierre de la vigencia

PROCESOS

110 | 32 05 [Procesos de seguimiento y evaluacion a la gestion

Documentacion con valor historico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion
para conservacion en su soporte original por contener as actividades refacionadas con las estrategias se seguimiento, verficacion y mejoramiento de la gestion
enla dependencia

Normas retencion documentat: Disciplnarias. Ley 20 de 1972

1 os nerindns de retencién se ciientan a narir del cierre de la vinencia

1110 32 09 | Procesos judiciales de cobro de cartera

Seleccionar para entrega en trasferencia secundaria al Archivo General de la Nacién para conservacion en su soporte original una muestra cuantitativa al azar del
5% de los expedientes. La documentacion restante se destruye fisicamente.

La elminacidn de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la temminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempeio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion durante sesenta (60))
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
Contenido informativo: expedientes con la documentacion elacionada con los procesos de cobro de cartera ante la rama judicial mediante la presentacion de
demandas ante los juzgados civies

Normas retencion documental: Civies. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002

Los periodos de retencion aplican a partir de la vigencia siguiente del auto o la deciaratoria de archivo del proceso

>

Convenciones: R: Periodo de retencion. AC: Archivo Central
CT: Conservacion total. D: Digitalizacién. S: Seleccion:




CEMTANL DE HWERSIONES 5.,

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL
PERIODO llI

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1100 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS
OFICINA PRODUCTORA: 1120 DIRECCION DE BEENES RECIBIDOS EN PAGO - BRP

Codgo R | Disposicion
Series, subseries y ipologéa document! Procedimiento
b} s| s ac [cT|e[p|s
Se elimina porque agolados los perodos de refencion a documentacion perde vigencia y porque la informacién se consolda en los expedientes de los hisiriles de
carera y en os expediens de hisbrales de bienes inmuebles del negocio que fenen seleccién para consenvacén bil como disposicion fnal,
Eiminacion: La eliminacén de los documenbs se efectia en la vigencia siuiente ala eminacion de los periodos de relencién bajo a supenisién y contol de la
Coordinacion del Grupo iemo de Trabefo de Gesion Documenia, aubrzada por e Conisnstucinalde Gestin  Desepeno, medan f crica de trado
1120 | 03 | 00 [AvALUOS COMERCALES 0| |x previa la publcacién durante sesent (60)) das de los Ia pégina Web de la comp delproceso en la respeciva
Act de Eliminacion de Documenios.
c G se determina el valor real de una propiedad en deteminado momento
Normas retencién documenta:Civi. Ley 84 de 1873, Ley 791 de 2002
Los periodos de retencion se cuenian a parir del ciere de a vigencia
CERTFICADOS
Se olmina porque corresponde a s FamTes adeandos ane 1a Ofcna de Registo de stumenbs PUbIcos para obner el Certicado de Tradicon y Lberad|
para el estudi de estado urdco de inmuebles oficidos en garanta de los crécios y de los inmuebles del negocio de la compafia.
Elminacion: La eliminacion de los documenios se efectia en la vigenci siguients a a minacion d los perodos de retencion bajo la supenvision y contol de a
120 | 08 | 03 | centcatosdetoeriay aciin ol Ix Coordinacion del Grupo Inemo de Trabajo e Gesin Docureial, atrzada por el Comié siucional de Geston  Deserpetio, mediale  crica e irado
preva a publicacion durante sesenta (60) dias de los inventarios documentales en a pégina Web de Ia compafia dejando evidencia del proceso en la respecia
Acta de Eliminacion de Documenios.
Normas retencién documenta:Civi, Ley 84 de 1873, Ley 791 de 2002
Los neriadns de ratencién se ciientan a nardic del cierre de | vinencia_
So s porue a9t d OGN s docunerScB Ve T B EATaGnco ol o s ol s iz
Jes que fenen como isp ion aly e ienes de los hisbriales de carera que fenen seleccién para conservacién bl
como disposicién fnal
Eliminacion: La eliminacién delos documenbs se efectia en la vigencia siguiente ala eminacion de los periodos de relencién baio a supenisién y contol de la
1120 | 04 | 05 | corfcados dloshdo efqucacin yrosstuchracon do carera ol 1x Coordinacion del Grupo e de Traba de Gestn Documenia, aubrzada por e Crié stucional de Geston y Desempefo, s a cnca de tkrado
previa la publicacién durants sesent (60)) das de los Ia pigina Web de | compaiia dejando evidencia del roceso en I respeciva
Acta de Eliminacion de Documenios.
Contenido inormavo. normacién del esiado delcrédio que conformaa carera de la compafia
Normas retencién documenta:Civi, Ley 84 de 1873, Ley 791 de 2002
| ¢ nerinine da ratanriAn ca rianian a nare al care l a vinanria
Se elimina porque una vez agolados o plazos e retencion la documeniacién pierde vigencia y porque los documenios, originales yo copias, e conseran en os
expedientes de los procesos correspondientes
La eliminacion de los documenios se efectia en a vigenca siuiente a a lerminacion de s periodos de relancén bajo a supenisién y contoldel Analisa de
(Gestén Documenial, aubrizada por el Comi sttucionalde Gestén y Desemperio mediantela tcica de fiurado previa a publcacion duranie sesenia (60) dias
11201 09 | 00 | CONSECUTVODE CORRESPONDENCIA 20X dolo nenaos ocumensies n'a pigna Webcc a ot deando odonsa Gl pacso enl espeia Ao Eminacin o Documenss
dicacion de las ofciales recibidas de la compatia durante una vigencia fiscal
Nomas retencion documenta: Discipinarios. Ley 20 de 1972
Los periodos de retencion se cuenian a prir del ciere de la vigenca fiscal
Documensincon vlor 561 pr fvesgacon'a iy pra s nkegad o ansrend s Ao Gonerd  ocin pre
consenvacién en su soporte original por contener 1os de ey porlo anio no e
10 | 12| 00 |corrEsPoNDENGA ENVIO Y REGEDA 0 |x posble asiicarbao series y subseres especicas endiecta eackin co las nciones de i dependencayporlo Bl es e Ipornci paa a nvestgaciona
ciencia yla culura. Agofados los rminos de as prescripciones y caducidades, scales, coniables, iscipinarias y legales a documentacion pierde vigenci
Normas retencicn documenta:Discpinario. Ley 20 de 1972
Los periodos de retencion se cuenian a prir del ciere de a vigencia
NFORMES
Documentacin con valor isBrico para a nvesigacon a cenca ya culra para ser enfegada en Fansronca secundari al Acchivo Goneral de a Nacin para
consenvacion en su soporte oiginal por conener inbmacion sobre el esiado y monto de la cartera por concept de las oblgaciones en mora de los centes de la
1120 | 21 | 04 |iormes de carera 2 [ x compaiia
Normas retencion documenta: Contable. Aroulo 134 del Decrelo 2649 de 1993, Aroulo 28 dela Ley 862 del 2005
1 0s nerindns de retencitn se ciientan a nardir del cierre de |a vinencia fiscal
Documentacion con valor isérico para a invesfgacion a cencia y la culra para ser entegada on Fansrencia secundaria al Ahivo Genoral de la Nacén para su
consevacibn en su soporte original por contener inormacién sobre los resulados de las achidady porla en sus
1120 | 21| o7 |iormes de geson 10 |x fnciones.
Normas retencién documenta: Discipinari. Ley 20 de 1972.
Los neriodos de refencion se cuentan a pardir del cierre de |a vioencia fiscal
INSTRUMENTOS DE CONTROL
Se elimina porque agolados los plazos de relancién la documentacion perde y porque la inbrmacién se consoida en los informes de geston de la dependencia,
cuya disposicion fnl es de consenvacion il y en los hisbriales de bienes inmuebles del negocio que fenen seleccién para conseacién bl como disposicion
fnal,
La elininacion de los documenios se efectia en a vigenca siguiente aa leminacion de los periodos de relancén baio a supenisién y contoldel Analisa de
) . Gestén Documenial, aubrizada por el Comi stiucionalde Geston y Desemperio, mediante la ecnica de tiurado previa a publcacion durane sesenia (60) dias
120 |23 | 06 | instumenios de confolpara el pago de senvicios publcos, mpuesios y administacion 10 X de los inventarios documentales en la pégina Web de la compafia dejando evidencia del proceso en la respeciva Acta de Eliminacion de Documents
Contenido inormavo. Documentacion relacionada con los pagos de los servicos piblcos, mpuesios ypor concepl de adminisacion y demés gasbs relacionadas
con los bienes inmuebles delnegoco a cargo de la compaia.
Normas retencién documenta: Civi, Ley 84 de 1873, Ley 791 de 2002
Los periodos de retencion se cuenian a prir de ciere de la vigenca fiscal
Se elimina porque agolados los lazos de relancién la documentacion perde y porque la inormacién lida en los informes de gestn de la
cuya disposicion il es de consenvacion il y en los hisbriales de bienes inmuebles del negocio que fenen seleccién para conservacién bial como disposicion
fnal.
La elininacién de los documenios se efecta en a vigenca siuiente aa leminacion de s periodos de relancén bajo a supenisién y contoldel Analisa de
, Gestén Documenial, aubrizada por el Comis stiucionalde Gesén y Desempefio, mediante la icnica de iurado previa a publcacion durane sesenia (60) dias
1120 | 23 | 15 instumentos de confol para rémies notarales o x de losinveniarios documentales en la pégina Web de a comparia dejando evidencia del procssoen Ia respeciva Acta de Eliminacion de Documentos.
D relacionada con bogados en el proceso de enajenacion de bienes inmuebes del
negocio de la compatia.
Nomas retencién documenta: Civies. Ley 84 de 187 Ley 791 de 2002
Los periodos de relencion se cuenian a prir del ciere de a vigenca fiscal
PROCESOS
Se elimina porque agolados los plazos de relsncén la documentacion perde vigencia y porque  nformacion yla documeniacién se consolida en los expedientes
e los histriles de bienes inmuebles del negocio que fene seleccion para consenvacion oalcom isposicén fnal
La elininacién de los documenios se efecta en a vigenca siuiente aa leminacion de s periodos de relancén baio a supenisién y contoldel Analisa de
Gestén Documenial, aubrizada por el Comis stiucionalde Gesién y Desempefio, mediante la icnica de iurado previa a publcacion durane sesenia (60) dias
1120 | 32 | 04 [Procesos de saneamieno de inmuebles 0| [x deos onrs dosunerio nl QT Y o compali oo e ol poce o spic Ao Bk ds s
c D relacionada con las achvidad bogados en el proceso de enaig i
negocio de la comparia.
Normas retencien documenta Civies. Ley 84 de 1873 Ley 791 de 2002
Los periodos de retencion se cuenian a prir del ciere de la vigencia
REGISTROS
Se elimina porque agolados los perodos de relencion a documentacion perde vigenca y porque la informacien se consolda en los Estados Financieros que ienen
como disposicién fnal consenacien bl
La elininacién de los documenios se efectia en a vigenca siguiente aa teminacion de los periodos de relancén baio a supenisién y contoldel Analisa de
Gestén Documenial, aubrizada por el Comi stiucionalde Gestén y Desempefio, mediante la icnica de iurado previa a publcacion durane sesenia (60))das
1120 | 34 | 03 [Registos de bienes rechidos en dacion de pago 0| |x de los inveniarios documentales en la pagina Web de a compaiia dejando evidencia delproceso en  respeciva Acta de Eliminacion de Documenos
Contenido inormavo:feacién de los bienes muebles e inmuebles recibdos por a compaia como parke de pago en los procesos udiciales de cobro de carra
adelaniados a los deudores de los crédibs que confomana carera de la compafia.
Normas retencién documenta: Civies. Ley 84 de 187, Ley 791 de 2002
Los periodos de retencion se cuenian a prir de ciere de a vigencia
Documentacién con valor hiséico para la investgacion a cencia  la cullra para ser enregada en Fanskerencia secundaria al Archivo General de la Nacién para su
consenvacién en su soporte original por coniener normacién relacionada con las achidades de l compafia como adminiskador del Sisema de ormacion de
1120 | 34 | 04 [Registos de enidades en ol sisema de inbormacion de geston de actvos - SIGA 20 [ x Achios - SGA, asicomo la consoldacion del inventario bl de s acivos del Estado, incluyendo aquelos que respaidan pasivo pensional
Normas retencién documentat: Civies. Ley 84 de 187, Ley 791 de 2002
Los periodos de retencion se cuenian a prir de ciere de la vigencia

Convenciones: R: Periodo de retencion. AC: Archivo Central
CT: Consenvacién botal. D: Digitlizacion. S: Seleccion:




TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL
PERIODO Il
CETRAL DE INVERSIONES 5.1

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1000 PRESIDENCIA |

OFICINA PRODUCTORA: 1200 VICEPRESIDENCIA ADMNISTRATIVA Y FINANCIERA

Chdigo R_| Disposicion

Series, subseries y fpologia documental Procedimiento
D s | s ac [cT|E[D|S

CERTIFICADOS

Se elimina porque al los periodos de retencion den su vigencia y porque la informacien se consolida en los
Estados Financieros que fenen como disposicion fnal conservacion bt

La eliminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguien a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supenvision y control del Analista de
Geston Documentl, auborizada por el Comié nsttucional de Geston y Desempefio, mediante fa cnica de tiurado previala publicacion durante sesenta (60) dias

1200 |04 | 01 | Certfcados de disponibiidad presupuestl 10 X de los inventarios documentales en fa pagma Web de la comparia dejando evidencia del proceso en a respeciva Acta de Eliminacion de Documents.

Contido normavo: compromeer ecursos nancieros de obigaciones a cargo de a compaia

s e o Gonale s 34 8o b 0485 135 s 30 8. Ley 962 del 2005.

Los periodos de reencien se cuenian a parirdel cere de k2 vigencia

Se elmina porque agotados los perodos de reencion o certfcados perden vigencia  porque la nformacion se consolda en los Estados Financiros que feren

como isposicon fnal consenvacién bl

La eiminacion de los documentos se efectia en a vigenia siguiente aa erminacién de o periodos de reencien bajo b supenisicn y conoldel Al de

Geston Documental, aufrizada por e Comié hsttucional de Gestn y Desemperio, mediantefa cnica de iurado previa la publcacion durant sesenta (60) das
1200 | 04 | 02 |Cerfcados de ingresos yretencones 0| |x de o erros documenises ' pgna e d  comptia dendo el oo enl especie Ac e Emnacin de Dourenics

Contenido informafivo: bre los val dos, asi como las rete por concepo de ic P fectuados a proveedores y

empleados de la compafiia

Normas reencién documental: Contabl. Aculo 134 del Decreto 2649 de 1993, Aculo 28 de f Ley 962 del 2005.

Los periodos de reencien se cuenan a parirdel cere de fa vigencia

Se elimina porque agotados los periodos de retencion los cerifcados pierden vigencia y porque la informacion se consolida en los Estados Financieros que fienen

como disposicion final conservacion ol

La eliminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de refencién bajo la supenvision y control del Analista de

Gestén Documental, autrizada por el Comits nsiiucional de Gesn y Desemperio, mediante la técnica de tiurado previa la publicacién durante sesenta (60) dias
1200 | 04 | 04 |Certfcados de registo presupuestal 10 X de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Efminacion de Documenios,

Contenido informativo. El registro presupuestal s la operacion mediants la cual se perecciona no

sean desviados a ningan ofo fn

Normas retencion documental: Contable. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Articulo 28 de la Ley 962 del 2005

Los periodos de retencion se cuentan a parir del cierre de la vigencia

Se elimina porgue una vez agofados ls plazos de reencion a documeniacien pirde vigenciay porque s documentos,originales io copias, e consenvan en los

expedientes de los procesos conespondients.

La siminacion de los documenos se efectla en a vigendia siguinte aa erminacion de s periodos de reencien bajof supenision y contoldel Al de
1200 | 05 | 00 |consecunvos oe corresponbEnGi o | |x Geston Docurmeni,aubrzada por el Comié stucional de Geston y Desermpefio medinisa Ecnca d rado preva a publcacion durns sesenta (0) ds

de los inventarios documenles en a pagina Web de la compafia defando evidencia el proceso en a especiva Aca de Elminacion de Documenos.

Conido normavo: de radicacion de ofciaes recbidas de a compaita durants una vigencia fical

Normas refencion documental: Disciplinarios, Ley 20 de 1972

Los periodos de reencien se cuenan a parirdel cere d la vigenca fiscal

Documensincon wlor 56120 por lvestgacion'a iyl pra s entegad o ansrens scundr o o Gonerad i Nocin poro

conservacion en su sopor original por con'ener os cuyo contenido ata dierentes asunios de tramite y por o fanto no fue
100 | 12 | 00 |cormesponoencaEnvion Y RecEDA 0 |x ost balo seris y ubs s ot oo s ot dependenciay porlo o o5 de imporénca para a nvesigacen a

Gencia yla culura. Agotados los minos de las prescipciones ycaducidades,fscales, coniabes, discpinarias ylegales la documentacion pierde vigencia

Normas refencion documental: Disciplinario. Ley 20 de 1972

Los periodos de reencien se cuenan a parirdel e del vigencia

Documentacion con valor hisrico para la investgacion la ciencia y la cullura para ser entegada en ranskerencia secundaria al Archivo General de la Nacion para|
w0 | 16 | o0 |oerecHos o pencen o |x conservacién en su soporte riginal por conener las socitdes de los clries en reacion con los Famies y senvicios de a corpafia

Normas reencién documental: Discipinario. Ley 20 de 1972

Los periodos de refencion se cuentan a parfir del cierre de la vioencia

INFORMES

D Con valor hisbrico para la investgacion la ciencia y la cultira para ser “on tanskrencia secundaria al Archivo General de la Nacion para

conservacion en su sopork original por conener las soliciudes de informacion sobre procesos relacionados con la actidad de CISA requeridos por enfdades y
1200 | 21 | 01 |iformes a entes de contol 0 | x organismos que ejercen control sobre la compaia

Normas refencion documental D\smphnanu Ley 20 de 1972.
Los nerindos de refencidn 2 narir del dieme de |3 vigencia

Documentacén con elor isbrco parala vestgackin  chdayIa cURF para Ser TWgada en VarSRrenc secundara alrchvo Ganeral & Naddn paral
conservacion en su soporte original. por contener informacion sobre el estado y monto de la cartera por concepto de las obligaciones en mora de los clientes de fa
1200 | 21 | 04 |informes de carera 20 [ X compafia.

Normas retencion documental: Contabl. Arculo 134 del Decreto 2649 de 1993. Artculo 28 de la Ley 962 del 2005

Los eriodos de refencion se cuentan a parfir del cierre de la vigencia fiscal

Documentacin con valor histrico para a investgacion fa ciencia yla culura para ser entregada en ransferencia secundaria al Archivo General e la Nacion para

Su consenvacion en su soporte original por contener informacion sobre el ecucion de la io de la comparia
1200 | 21 | 06 |informes de ejecucion presupuestal 0 |x Normas retencion documental:

Normas retencion documental: Contables Arculo 134 del Decreto 2649 de 1993. Arculo 28 de la Ley 962 del 2005

Los periodos de retencion se cuentan a parir del ciere de la vigencia

D 6 con valor Hisrico para la Invesigacion la Giencia y [a cullura para ser en transierencia secundaria al ATchivo General de la Nacion para

su conservacion en su soporée original por conener informacion sobre los resulados de las actvidads por en cumplimiento de sus
1200 | 21 | 07 |informes de gesion 10 [x funciones.

Normas refencion documenal: Disciplinari. Ley 20 de 1972

| os nerindos de refencian se ciientan a narfir del cierre de |a visencia fiscal

Documentacion con valor histrico para a investgacion la ciencia yla culura para ser entregada en ransterencia secundaria al Archivo General e la Nacion para
1200 | 21 | 11 | omes inanceros - consenvacién en su sopork original. por contener informacion sobre la sitiacion fnanciera de la compaiia

Normas retencién documental: Contable. Arculo 134 del Decreto 2649 de 1993. Artculo 28 e la Ley 962 del 2005.

Los neriados de refencion se cuentan a oarr del dierre de a vioenoia

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Se elimina porque una vez agolados los plazos de retencion la documentacidn pierde vigencia y porque la inormacién se consolida en los inormes de geston cuya

disposicion fial es de consenacion ol

La eliminacion de los documentos se efectia en a vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la superision y control del Analista de

Geston Documentl, auborizada por el Comié Insttucional de Geston y Desempefio, mediante a cnica de urado previa la publicacion durante sesena (60) dias
1200 | 23 | 01 |stumentos de contol de correspondencia 10 X delos inventarios documentales en la pégina Web de la compariia dejando evidencia del proceso en la respectva Acta de Eiminacion de Documentos,

Contenido informatvo: panilas, guias de tansporke con la evidencia de la distibucion para ramite de las comunicaciones ofciales recbidas y enviadas por la

compafia.

Normas retencion documental: Disciplinario. Ley 20 de 1972.
Los periodos de reencion se cuentan a parir del cierre de Ia vigencia fiscal

Se elimina porque agotados los plazos de retencion la 6n con los contoles para el préstamo de expedientes pierde vigencia y porque la informacion se
consolda en los inormes de gestn cuya disposicion fnal es consevacion ol

La eliminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiene a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supenvision y contrl del Analista de
Geston Documentl, auborizada por el Comié nsttucional de Geston y Desempefio, mediante fa cnica de tiurado previala publicacion durante sesenta (60) dias
1200 | 23 | 07 |instumentos de contol para el préstamo de exped 10 X delos inventarios documentales en la pégina Web de la compafiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eiiminacion de Documentos,
Contenido informatvo: relacién con la descripcion de unidades de conservacian que son objeto de enrega para su cusiodia o para la consult y préstamo de
documentos de la compafia

Normas retencion documental: Discipinari. Ley 20 de 1972

Los periodos de retencion se cuentan a parir del ciere de la vigencia

Se elimina porque agotados los plazos de retencion la los contoles de viglancia, acceso y salida de bienes pierde y porque la informacion se
consolda en informes de geston cuya disposicin final es de conservacion ttal.

La eliminacion de los documentos se efectia en a vigencia siguiene a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supension y control del Analista de
Gestén Documentl, autorizada por el Comié nsttucional de Geston y Desempefio, mediante fa cnica de tiurado previala publicacion durante sesenta (60) dias

1200 | 24 | 14 |instumenos de contol para a viglancia, acceso y salida de bienes 10 X de los inventarios documentales en a pagina Web de la compania dejando evidencia del proceso en la respeciva Acta de Eliminacion de Documentos.
Contenido informativo: planilla ioros de minuta y intemas relacionadas con las novedades d de vigiancia ysalida
de bienes y personas de las insialaciones de la compania
Normas refencion documental: Disciplinari. Ley 20 de 1972
Los periodos de reencion se cuentan  parir del cierre de la vigencia
Se elimina porque agotados & dos de retencion 6n pierde vigencia y porque a informacion se consolida en los Estados Financieros que ienen
conservacion fotal
La eliminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supenvision y contol del Analisa de
Gestion Documental, auborizada por el Comité Instucional de Gesion y Desemperio, mediant la técnica de titrado previa la publicacion durante sesenta (60) dias
1200 | 26 | 00 [LIBROSDE CONTABILIDAD PRESUPUESTAL 10 X de los inventarios documentales en la pagina Web de la comparia dejando evidencia del proceso en la respeciva Acta de Eliminacion de Documentos.
ido informativo. Los libros oficiales de la contabildad de logica los datos de las opt yhechos que afectan el
proceso presupuestl y se consideran el soporte documenal
Normas refencion documental: Disciplinari. Arculo 134 del Decreto 2649 de 1993. Arculo 28 de la Ley 962 del 2005
Los periodos de retencion se cuentan a parir del cierre de la vigencia
PROCESOS
Documentacion con valor hisbrico para la nvestgacion la ciencia y la cullra para ser entregada en tansterencia secundaria al Archivo General de la Nacion para
conservacion en su sopork original por contener las actiidades relacionadas con las estalegias se sequinmiento, eriicacion y mejoramiento de la geston en la
1200 | 32 | 05 |Procesos de sequimiento y evaluacion a la geston 0 |x dependencia

Normas refencion documental: Disciplinarias. Ley 20 de 1972
| os nerindos de refencion se cientan a narfir del cierre de Ia vioencia

PROGRAMAS




1200 33

2

Programas generales de sequros

Se elimina porque agoados los plazos de relencién a 6nyla inormacion del progr rde vigencia y porque la inormacion se
consolida en el inorme de gesidn de la dependencia, cuya disposicion inal s consenvacion ol

La eliminacion de los documentos se efectia en a vigencia siguiene a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supenision y control del Analista de
Geston Documentl, autorizada por el Comié nsttucional de Geston y Desempefio, mediante la écnica de turado previa la publicacion durante sesenta (60)) dias
delos inventarios documentales en la pégina Web de la compariia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eiminacion de Documentos,

Conenido inrmatvo: 6n sobre las actvidades, seguimients y contol de a expedicion de las poiizas de los dierentes ramos de seguros a cargo de la
compafia, asi como de las reclamaciones, iquidacion y pago de las indemnizaciones

Normas retencion documental: Civies. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002

Los periodos de retencion se cuentan a parir del ciere de la vigencia

REGISTROS

1200 | 34

8

Registros de proveedores

Se elimina porque agotados los plazos de retencion la documentacion pierde vigencia y porque la informacion se consolida en los expedientes de los procesos

‘enen seleccion para ‘otal como disposicion fnal.
La eliminacion de los documentos se efeciia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supenvision y control del Analisa de
Gesion Documental, auborizada por el Comité Instiucional de Gestion y Desemperio, mediane la tcnica de titrado previa la publicacion durante sesenta (60)) dias
de los inventarios documentales en la pagina Web de la comparia dejando evidencia del proceso en la respeciva Acta de Eliminacion de Documentos

6n sobre la 6n legal fnanciera y de senicios de personas naturales y jurdicas que se inscriben en la enidad para

paricipar en procesos de seleccion de contatstas,
Normas refencion documental: Civies. Ley 84 de 1873 Ley 791 de 2002
Los periodos de retencion se cuentan a parir del cierr de la vigencia

Convenciones: R: Periodo de retencion. AC: Archivo Central
CT: Conservacion total. D: Digitalizacion. S: Seleccion:




CiSA

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL
PERIODO Il

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1200 VICEPRESIDENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

OFICINA PRODUCTORA: 1201 COORDINACION DE TESORERIA

Series, subseries y tipologia documental

Procedimiento

COMPROBANTES CONTABLES

1201

Comprobantes contables de egreso

Se elimina porque agotados los periodos de retencion los certficados pierden vigencia y porque la informacién se consolida en los Estados Financieros que
tienen como disposicion final conservacidn total.

La eliminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a a teminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desemperio, mediante la técnica de tturado previa la publicacion durante sesenta (60)
dias de los inventaros documentales en la pagina Web de la compafia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Elminacion de Documentos.
Contenido informativo: informacion sobre el registro contable de los gastos de la compaiiia.

Normas retencién documental: Contables Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993, Articulo 28 de la Ley 962 del 2005

Los perodos de retencion se cuentan a partr del ciere de la vigencia

1201

Comprobantes contables de ingreso

Se elimina porque agotados los periodos de retencion los certicados pierden vigencia y porque la informacion se consoiida en los Estados Financieros que
tienen como disposicion final conservacidn tota

La eliminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a a teminacién de los periodos de retencién bajo la supervision y control del Anaiista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desemperio, mediante la técnica de tturado previa la publicacion durante sesenta (60)
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Elminacion de Documentos,
Contenido informativo informacién sobre el registro contable de los ingresos de la compafifa.

Normas retencion documental: Contables Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Articulo 28 de la Ley 962 del 2005

Los perodos de retencion se cuentan a partr del cerre de la vigencia

1201

8

CONCILIACIONES BANCARIAS

Se elimina porque agotados los periodos de retencion los certficados pierden vigencia y porque la informacion se consolida en los Estados Financieros que
tienen como disposicon final conservacion total.

La eliminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a a teminacién de los periodos de retencién bajo la supervision y control del Anaiista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de tlurado previa la publicacion durante sesenta (60)
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eiminacion de Documentos,
Contenido informativo: informacién con la comparacion que las empresa realiza entre los apuntes que la empresa tiene contabilzado en fibros de los extractos
de las cuentas correntes y los ajustes que la propia entidad bancari realiza sobre la misma cuenta.

Normas retencién documental. Contables Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993, Articulo 28 de la Ley 962 del 2005

Los periodos de retencion se cuentan a partr el ciere de la vigencia

INFORMES

1201

<

Informes de gestion

Documentacion con valor historico para la invesligacon la Giencia y la cultura para ser eniregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion
para su conservacion en su soporte original por contener informacion sobre los resutados de las actividadk porla en

de sus funciones,

Normas retencién documental: Disciplinario. Ley 20 de 1972

1 ns nerindns de retencidn e cientan a narir del cierre de Ia vinencia fiseal

1201

Informes financieros

Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser eniregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion
para conservacion en su soporte original. por contener informacion sobre la situacion financiera de la compatiia

Normas retencién documental: Contable. Aticulo 134 del Decreto 2649 de 1993, Articulo 28 e la Ley 962 del 2005.

1 ns nerindns de retencidn e cuentan a nartir del cierre de la vinencia

INSTRUMENTOS DE CONTROL

1201

2

Instrumentos de control para el traslado de fondos

Se elimina porque agotados los plazos de retencion la documentacidn con los controles para la solicitud y legalizacion de fondos entre el dependencias de la
Direccion Generaly las Sucursales pierde vigencia y porque la informacion se consolida en los Estados Financieros cuya disposicion final es conservacin total
La eliminacion de los documentos se efectiia en la vigencia siguiente a a terminacién de los periodos de retencion bajo la supervision y control del Anaista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa a publicacion durante sesenta (60)
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiifa dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacién de Documentos,
Contenido informativo: controles para las solctudes de traslados de recursos financieros a las regionales para los gatos requeridos en su funcionamiento
Normas retencién documental: Contable. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Articulo 28 e la Ley 962 del 2005.

Los perodos de retencion se cuentan a partr del cerre de la vigencia

1201

Instrumentos e control para la facturacion

Se elimina porque la documentacion de la facturacion pierde vigencia y porque la informacion se consolida en los Estados Financieros cuya disposicion final es
conservacion total

La eliminacion de los documentos se efectiia en la vigencia siguiente a a terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del Anaiista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desemperio, mediante la técnica de tturado previa la publicacion durante sesenta (60)
dias de los inventaros documentales en la pagina Web de la compafia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Elminacion de Documentos.
Contenido informeativo: informacidn sobre el titulo valor que la comparia emite por concepto de la compraventa o de servicios relacionados con administracion
de activos

Normas retencién documental: Contable. Ariculo 134 del Decreto 2649 de 1993. Articulo 28 e la Ley 962 del 2005.

Los perodos de retencion se cuentan a partr del cerre de la vigencia fiscal

1201

N

Instrumentos de control para la facturacion - Direccion General

Se elimina porque la documentacion de a facturacion pierde vigencia y porque la informacian se consolda en los Estados Financieros cuya disposicion final es
conservacion total

La eliminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a a teminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del Anaiista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desemperio, mediante la técnica de tturado previa la publicacion durante sesenta (60)
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Elminacién de Documentos,
Contenido informativo: informacidn sobre el titulo valor que la comparia emite por concepto de la compraventa o de servicios relacionados con administracion
de activos

Normas retencién documental: Contable. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Articulo 28 de la Ley 962 del 2005.

Los perodos de retencion se cuentan a partr del cerre de Ia vigencia fiscal

1201

>

Instrumentos de control para la soliitud de cheques, gifos o anticipos

Se elimina porque agotados los plazos de retencion la documentacidn con los controles para la solicitud y legalizacion de fondos entre el dependencias de la
Direccion Generaly las Sucursales pierde vigencia y porque la informacion se consolida en los Estados Financieros cuya disposicion final es conservacin total
La eliminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la temminacion de los periodos de retencién baijo la supervision y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio, mediante la técnica de tturado previa la publicacion durante sesenta (60)
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos,
Contenido informativo: controles para las solictudes de traslados de recursos financieros a las regionales para suffagar los costes relacionados con la
administracion de activos.

Normas retencién documental: Contable. Aticulo 134 del Decreto 2649 de 1993, Articulo 28 e la Ley 962 del 2005.

Los periodos de retencion se cuentan a partr el cirre de la vigencia

REGISTROS

1201

8

Registros de operaciones de caja menor

Se elimina porque agotados los periodos de retencion los certficados pierden vigencia y porque la informacién se consolida en los Estados Financieros que
tienen como disposicion final conservacin total.

La eliminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a a teminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del Anaiista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desemperio, mediante la técnica de tturado previa la publicacion durante sesenta (60)
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Elminacién de Documentos,
Contenido informativo: registros de la administracion de un fondo credo en la empresa para manejar pequefios desembolsos asignada a una persona como
responsable

Normas retencién documental: Contable. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Articulo 28 e la Ley 962 del 2005..

Los perodos de retencion se cuentan a partr del cierre de la vigencia

Convenciones: R: Periodo de retencion. AC: Archivo Central
CT: Conservacion total. D: Digitalizacion. S: Seleccion:




‘ ! SA TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL
> PERIODO Ill

TAAL CE INVERSIONE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1200 VICEPRESIDENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA |

OFICINA PRODUCTORA: 1202 COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS Y FISICOS

Codigo R | _Disposicion
Series, subseres y tipologia documental Procedimiento
D s | sb Ac |cT|E|D|S
ACTAS
Documentacion con valor historico para la invesligacion la Gencia y la cultura para ser eniregada en Secundaria al Archivo General de la Nacion
para conservacion en su soporte original por contener informacion sobre la presentacion del informe l separarse de sus cargos o al finalzar la administracion,
122 | 02 | o1 |Actsdeinfome de gesién 0 |x seqin el caso, a quienes los sustituyan legalmente en sus funciones, de los asuntos de su competencia, asi como de la gestion de los recursos financieros,

humanos y adminitrativos que tuvieron asignados para el eercico de sus funciones
Normas retencion documental: Disciplinarios. Ley 20 de 1972.
L os nerindo de ratenian ca cientan 2 nar del e i fa vinenria

Documentacién con valor histérico para la invesligacion la ciencia y la cultura para ser eniregada en ransferencia secundara al Archivo General de la Nacion
para conservacion en su soporte original por contener informacion relacionada con las decisiones y deliberaciones de la forma, asi como de la fjacien del
1202 | 02 | 05 |Actas del comité de compras 0 | X procedimiento, las etapas y formaiidades de los procesos de contratacion de menor cuantia de la compaiia

Nomas retencién documental: Articulo 83 de fa Ley 599 de 2000. Articulo 55 de Ley 80 de 1993

1 ns nerindns de retencidn se rientan a narir del cierre de |a vinencia

Documentacion con valor Nistorico para a investigacion la ciencia y la cultura para ser eniregada en Secundara al ATchivo General de a Nacon
para conservacion en su soporte original por confener las agrupaciones que contienen documentos cuyo confenido trata diferentes asuntos de trémite y por o
tanto no fue posible ciasficar bajo seres y subseries especificas en directa relacion con las funciones de la dependencia y por o tanto es e importancia para la
1202 | 12 | 00 |CORRESPONDENCIAENVIADAY RECIBIDA 2 |x investigacion la ciencia y la cultura. Agotados los témminos de las prescripciones y caducidades, fscales, contabes, discipinarias y legales la documentacién
plerde vigencia

Nomnas retencion documental: Discipinario. Ley 20 de 1972

L 0s nerindns de retencifn se cuentan a narir del cierre de la vinencia

ESTUDIOS

Documentacion con valor historico para la invesligacion la Giencia y la cultura para ser eniregada en Secundaria al Archivo General de la Nacion
para conservacion en su soporte original por contener informacion sobre las condiciones en las cuales desempefian las funciones los empleados de la compaiia
122 | 16 | 01 |Estudios de cima organizacional 2 |x con el fin de incrementar la productividad y mejorar las condiciones de bienestar, seguridad y salud en el trabaio.

Normas retencién documental: Disciplinario. Ley 20 de 1972

1 0 nerindns de retencifn se riientan cuatm afins desniiés de la fecha de elaharacién del ashidio

Seleccionar para entrega en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacidn para conservacion en su soporte original el 5% de los expedientes por cada
uno de los cargos del manual de responsabildades. La documentacion restante se destruye fisicamente.

La eliminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacién de los periodos de retencién bajo la supervision y control del Anaiista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de titurado previa la publicacien durante sesenta (60))
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Elminacion de Documentos,
Contenido informativo: informacién relativa a la ejecucion de los contratos de trabajo suscitos con el personal vinculado a fa compafiia

La reproduccion técnica se realiza conforme al procedimiento adoptado en el Sistema Integrado de Gestion en el Archivo Central, bajo la supervision del Analista
de Gestion Documental de la Gerencia de Recursos

Normas retencién documental: Concepto Archivo General de la Nacion.

Los perodos de retencion se cuentan a partr del retio efectivo del funcionario al momento de la liquidacion y pago de las prestaciones sociales

1202 19 00 |HISTORIAS LABORALES 100 X

S& efmina porque fa documentacion se constiuye en el formato de hoja Ge vida con 0 Sin SOportes QU &s presentado por teresados en VIncularse a @ planta
de personal de la compafiia que no son tenidos en cuenta

La elminacién de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control de la
Coordinacién del Grupo Intemo de Trabajo de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestién y Desempefo, mediante la técnica de
1202 | 20 | 00 |HOUASDEVIDA 5 X trturado previa fa publicacion durante sesenta (60)) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiiia dejando evidencia del proceso en la
respectiva Acta de Eiminacion de Documentos.

Contenido informativo: solictudes de los cientes en relacion con los trémites y servicos de la compaiia

Nomas retencién documental: Disciplinario. Ley 20 de 1972,

Lo nerinine de rtanriAn ce cuentan 2 nar del ciere de la vinencia

INFORMES
Documentacion con valor historico para la invesligacion la Giencia y la cultura para ser eniregada en a secundara al Archivo General de la Nacion
para su conservacion en su soporte original por contener informacion sobre los resuitados de las actividades porla en de

1202 | 21 | 07 |informes de gestion 10 [ X sus funciones.

Nomnas retencion documental: Discipinario. Ley 20 de 1972,
1 ns nerindns de retencidn se riientan a nardir del cierre de Ia vinencia fiscal

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

Documentacion con valor Tst6co para fa Mvestigacon (a Gencia y 1a Culura para ser enlregada en Secundaria al ATchivo General de la Nacion
para su conservacién en su soporte original por contener informacién sobre [a reacén con la descrpcién archivistica de la totaldad de la documentacion
1202 2 01 Inventarios documentales 10 [ X generada por la entidad durante su vida institucional

Normas retencion documental: Disciplinario. Ley 20 de 1972.
| 0 nerindos de refencidn se cuientan a narr del cierre de |a vinencia fiscal

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Se elimina porque una vez agotados los piazos de retencion la documentacién plerde vigencia y porque la informacién se consolida en los informes de gestion
cuya disposicion final es de conservacidn total.

La eliminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacién de los periodos de retencion bajo la supervision y control del Anaiista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desemperio, mediante la técnica de tturado previa la publicacion durante sesenta (60)
1202 | 23 | 01 |Instrumentos de control de correspondencia 10 X dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la comparia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Elminacion de Documentos.
Contenido informativo: planiles, guias de transporte con la evidencia de la distribucion para tramite de las comunicaciones oficales recibidas y enviadas por la
compaila.

Normas retencién documental: Disciplinario. Ley 20 de 1972

Los perodos de retencion se cuentan a partr del cierre de la vigencia fiscal

Se elmina porque agotados los plazos de retencion la documentacidn con los controles para la administracion del talento humano pierde y porque la informacion
se consolida en los informes de gestion de la dependencia, cuya disposicion fnal es de conservacion total.

La eliminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacién de los periodos de retencién bajo la supervision y control del Anaiista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de tturado previa la publicacion durante sesenta (60)
Instrumentos de control de gestion humana 10 X dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Elminacion de Documentos,
Contenido informativo: planile, bros de minuta y comunicaciones intemas relacionadas con las novedades del servicio de vigiancia y el control de acceso y
saiida de bienes y personas e las instalaciones de la comparia

Nomnas retencién documental: Discipinario. Ley 20 de 1972

Los perodos de retencion se cuentan a partr del cierre de la vigencia

1202 23 0

Se elimina porque agotados los plazos de retencion a documentacion con los controles para el préstamo de expedientes pierde vigencia y porque la informacién
se consolida en los informes de gestion cuya disposicion final es conservacion total.

La elminacién de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencidn bajo la supervision y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio, mediante la técnica de tturado previa la publicacion durante sesenta (60)
Instrumentos de control para el préstamo de expedientes 10 X dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiia defando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
Contenido informativo: refacion con la descripcin de unidades de conservacion que son objeto de entrega para su custodia o para fa consulta y préstamo de
documentos de la compafiia

Nomas retencién documental: Disciplinario. Ley 20 de 1972,

Los periodos de retencion se cuentan a partr el ciere de la vigencia

1202 23 0

Seleccionar para entrega en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacidn para conservacion en su soporte original, mediante una muestra
cuantitativa al azar del 10% de los expedientes, en el entendido que los seleccionados tienen la misma capacidad de representar la subserie documental. La
documentacion restante se destruye fisicamente.
La eliminacion de los documentos se efectiia en la vigencia siguiente a la terminacién de los periodos de retencién bajo la supervision y control del Anaiista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desemperio, mediante la técnica de tturado previa la publicacion durante sesenta (60)
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compania dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Elminacion de Documentos.
La reproduccidn técnica se realiza conforme al procedimiento adoptado en el Sistema Integrado de Gestion en el Archivo Central, bajo la supervisén del Anaiista
de Gestion Documental de la Gerencia de Recursos
Contenido informativo: documentos soporte para la iquidacion, deducciones y pago de los salarios de los empleados de la compafifa. Cantidad pagada a los
empleados por los servicios que prestaron durante un Gierto periodo de tiempo con el registro de los salarios, las bonfficaciones y las deducciones
Normas retencién documental: En concordancia y por analogia con el concepto del Archivo General de la Nacion sobre historias laborales
Los perodos de retencion se cuentan a partir del ciere de la vigencia

eleccionar para enfrega en ransTerencia secundana al ATcvo General Ge Ta Nadion para Gonservacion en su soporte orginal Una muestra cualtatva del 10%
de los expedientes de las érdenes correspondientes aa prestacion de servicios relacionados con actividades de gestion de activos de la compatia por cada
vigencia iscal . La documentacién restante se destruye fisicamente.
La eliminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacién de los periodos de retencién bajo la supervision y control del Anaiista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Insttucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de tturado previa la publicacion durante sesenta (60)
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la comparia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Elminacion de Documentos.
Contenido informativo: expedientes con la documentacion relacionada con la relacion contractual con terceros para la prestacion de servicios requeridos para el
funcionamiento de la compaiia.
Nommas retencion documental. Penales. Aticulo 83 de la Ley 599 de 2000. Articulo 55 de Ley 80 de 1993
Los perodos de retencion documental se cuentan a pariir de la vigencia siguiente de la temminacion del servicio mediante la liidacion de Ia orden o la

A In vinancin do lns nAlizas

1202 28 00 [NOMINAS 100 X

>

1202 29 0

ORDENES DE SERVICIO 20

>

PROCESOS

Documentacion con valor NstGrico para la investigacion la Genci y 1a cultura para ser eniregada en Secundara al ATChivo General de a Nacion
para conservacion en su soporte original por contener informacion sobre s investigaciones de caracter discipinario adelantadas a los funcionarios de la
1202 | 32 | 02 |Procesos de investigacion administrativa 10 | x compafita por iegularidades en el desempefio de sus funciones.

Nomnas retencion documental: Discipinaris. Ley 20 de 1972

1 ns nerindns de retencidn se rientan a narir de Ia vinencia siniente del aitn o declaratoria del cierre del nmessn




Documentacion con valor istorico para la invesligacon Ia Giencia y 1a cultura para ser eniregada en transferencia secundara al Archivo General de la Nacion
para conservacion en su soporte original por contener las actividades relacionadas con la convocatoria y seleccion de personal para su vinculacion en la pianta de

1202 | 32 | 07 |Procesos de seleccion de personal 10 personal de la compafiia
Nomas retencién documental: Disciplinarias. Ley 20 de 1972.
1 ns nerindns de ratencidn sa riientan a nartir del cierre de |a vinencia

PROGRAMAS

Documentacion con valor istorico para a invesligacion la ciencia y la cultura para ser eniregada en Secundaria al Achivo General de la Nacion
para conservacion en su soporte original por contener informacion sobre las actividades relacionadas con el bienestar y desarrollo personal y profesional de los

1202 | 33 | 01 |Programas de bienestar 10 funcionarios de la compaia
Normas retencién documental: Disciplinaras. Ley 20 de 1972.
1 0 nerindns de retencifn se rientan a narir del cierre de Ia vinencia
Documentacién con valor histérico parala investigacion la ciencia y la cultura para ser eniregada en Secundaria al Achivo General de la Nacion
para conservacion en su soporte original por contener informacion sobre las sesiones de capacitacion sobre la conformacion, funciones, los procesos y

1202 | 33 | 02 |Programas de induccion y entrenamiento 10 procedimientos y en general del funcionamiento de la compafia a los funcionarios d la entidad
Nomnas retencién documental: Discipinarias. Ley 20 de 1972
1 0 nerindns de retencidn se riientan a nadir del cierre de la vinencia

REGISTROS

Documentacion con valor Nistorico para a investigacion la Gencia y 1a cutura para ser eniregada en Secundaria al ATchivo General de la Nacon
para conservacion en su soporte original por contener informacion sobre la fquidacidn y pago de los aportes a las EPS, Fondos de Pensiones y Cesantias,
Administradoras de Riesgos Laborales y parafiscales de los empleados de la compaia

1202 | 34 | 05 |Registros de los aportes al sistema general de salud 100 La reproduccidn técnica se realiza conforme al procedimiento adoptado en el Sistema Integrado de Gestidn en el Archivo Central, bajo la supervision del Analista
de Gestion Documental de la Gerencia de Recursos
Normas retencién documental: En concordancia y por analogia con el concepto del Archivo General de la Nacion sobre historias laborales
1 ns nerindns de retencidn se ruentan a nartir del cierre de |a vinencia
Se elimina porque agotados los plazos de retencion la documentacion pierde vigencia y porque la informacion se consolida en los expediientes de los procesos
contractuales que tienen seleccion para conservacion total como disposicion final.
La eliminacion de los documentos se efectiia en la vigencia siguiente a la terminacién de los periodos de retencién bajo la supervision y control del Anaiista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestidn y Desempefio, mediante la técnica de titurado previa la publicacion durante sesenta (60)

1202 | 34 | 08 |Registros de proveedores 10 dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Elminacién de Documentos.

Contenido informativo: documentacisn sobre la conformacien legal financiera y de servicios de personas naturales y juridicas que se inscriben en la entidad para
partcipar en procesos de seleccion de contratistas.

Nomas retencién documental: Civies. Ley 84 de 1873, Ley 791 de 2002

Los periodos de retencion se cuentan a partir del ciere de la vigencia

Convenciones: R: Periodo de retencion. AC: Archivo Central
CT: Conservacion total. D: Digitalizacién. S: Seleccion:




CISA

NTAAL DE INVERSIONES 5.0

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL
PERIODO Ill

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1200 VICEPRESIDENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

OFICINA PRODUCTORA:

1210 DIRECCION CONTABLE

Codigo

D S | Sb

Series, subseries y tipologia documental

el

Disposicion

AC |CT|E|D

S

Procedimiento

CERTIFICADOS

1210 04

Certiicados de disponibiidad presupuestal

Se elimina porque al agotarse los periodos de retencion las disporibiidades presupuestales pierden su vigencia y porque la informacion se consoida en los
Estados Financieros que tienen como disposicion final conservacion total.

La eliminacion de los documentos se efectia enla vigencia siguiente a la teminacion de los periodos de retencion bajo la supervison y control el Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante a técnica de tiurado previa la publicacion durante sesenta (60)
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compafiia dejando evidencia el proceso en la respectiva Acta de Elminacion de Documentos.
Contenido informativo: informacion sobre la disponibiidad presupuestal para comprometer recursos financieros de obigaciones a cargo de la compatiia

Normas retencion documentat: Contable. Aticulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Articulo 28 de la Ley 962 del 2005.

Los perodos de retencion se cuentan a parir del clrte de la vigencia

1210 04

R

Certiicados de registro presupuestal

Se elimina porque agotados los periodos de retencion los certiicados pierden vigencia y porque la informacion se consolda en los Estados Financieros que tienen
como disposicion final conservacién total.

La elminacidn de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la teminacien de los periodos de retencien bajo la supervision y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desemperio, mediante la técnica de trturado previa la publicacion durante sesenta (60)
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
Contenido informativo. El registro presupuestal es la operacion mediante la cual se perfecciona el compromiso, garantizando que os recursos comprometidos o
sean desviados a ningin otro fin

Normas retencién documental: Contable. Aticulo 134 del Decreto 2649 de 1993, Articulo 28 de la Ley 962 del 2005

Los periodos de retencion se cuentan a parir el cierre de la vigencia

COMPROBANTES CONTABLES

1210 06

Comprobantes contables de causacion administrativa

20 X

Se elimina porque agotados los periodos de retencion los certficados pierden vigencia y porque la informacion se consolida en los Estados Financieros que tienen
como disposicion final conservacion totel.

La elminacidn de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del Analista de
Gestisn Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante a técnica de titurado previa la publicacion durante sesenta (60)
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaia defando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
Contenido informativo: informacién con el registro del pago de las diferentes obiigaciones que adguiere la compaia como cuentas por pagar a proveedores,
obligaciones laborales, cancelacion de los diferentes gastos operacionales

Normes retencion documental: Contables Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Articulo 28 de la Ley 962 del 2005

Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de a vigencia

1210 08

5

Comprobantes contables de egreso

20 X

Se elimina porque agotados los periodos de retencion los certficados plerden vigencia y porque la informacion se consoida en los Estados Financieros que tienen
como disposicion final conservacion total.

La elminacidn de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la temminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desemperio, mediante la técnica de triturado previa fa publicacion durante sesenta (60)
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compafia dejando evidencia del proceso en a respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
Contenido informativos informacion sobre el registro contable de los gastos de la compaiia.

Normas retencién documental: Contables Aticulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Articulo 28 de la Ley 962 del 2005

Los periodos de retencion se cuentan a partr el cierre de la vigencia

1210 06

S

Comprobantes contables de nota crédito proveedores

20 X

Se elimina porque agotados los periodos de retencion los certiicados pierden vigencia y porque la informacion se consolda en los Estados Financieros que tienen
como disposicign fnal conservacion total.

La eliminacion de los documentos se efectia enla vigencia siguiente a la terminacién de los periodos de retencién bajo la supervisin y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de titurado previa la publicacion durante sesenta (60)
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compafiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Elminacion de Documentos.
Contenido informativos informacion sobre el registro contable de los ingresos de la compaiiia respecto a las notas crédito de los proveedores de la compariia
Normas retencion documental: Contables Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Articulo 28 de la Ley 962 del 2005

Los periodos de retencion se cuentan a parirdel cierre de la vigencia

1210 06

K

Comprobantes contables de facturas de venta

20 X

Se elimina porque agotados los periodos de retencion los certficados plerden vigencia y porque la informacion se consolida en los Estados Financieros que tienen
como disposicidn fnal conservacion total

La eliminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervisin y control el Analista de
Gestién Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio, mediante la técnica de trturado previa fa publicacion durante sesenta (60)
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaila dejando evidencia del proceso en a respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
Contenido informativo: informacion con el registro del pago de facturacion de la compaiiia por concepto de la administracion de activos

Normes retencion documental: Contables Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Articulo 28 de la Ley 962 del 2005

Los periodos de retencion se cuentan a partirdel cirre de la vigencia

1210 08

8

CONCILIACIONES BANCARIAS

20 X

Se eiimina porque agotados los periodos de retencidn los certiicados pierden vigencia y porque la informacion se consolida en los Estados Financieros que tienen
como disposicion fnal conservacion total.

La eliminacion de los documentos se efectia enla vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencién bajo la supervisin y control el Analista de
Gestisn Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante a técnica de tturado previa la publicacion durante sesenta (60)
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compafiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacien de Documentos.
Contenido informativos: informacion con la comparacion que las empresa reaiiza entre los apuntes que la empresa tiene contabilizado en libros de los extractos
delas cuentas correntes y los ajustes que la propia entidad bancaria realiza sobre la misma cuent.

Normas retencion documental. Contables Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Articulo 28 de la Ley 962 del 2005

Los periodos de retencion se cuentan a partirdel cierre de la vigencia

CONTRATOS

1210 10

8

Contratos de fiducia comercial

20 [ X

Documentacion con valor historico para la investigacion la iencia y 1a cultura para ser entregada en transferencia secundaria al ATchivo General de la Nacion
para conservacidn en su soporte original por contener informacion relacionada con la relacion contractual con terceros para la administracion de recursos y bienes
relacionados con la gestion de activos

Normas retencion documental: Penales. Articulo 80 de la Ley 100 de 1980. Articulo 55 de Ley 80 de 1993 . Articuio 83 de la Ley 599 de 2000. Civies. Ley 84
de 1873, Ley 791 de 2002

L nerindne de retencin o cuiantan a narti de Ia vineneia ficcal cintianta 2 la linidariAn del contratn o Ia terminariAn d Ia vinencia de lac nAliza

1210 10

8

Contratos de prestacion de servicios

20 [x

Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y a cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacon
para conservacidn en su soporte original por contener informacien relacionada con la refacion contractual con terceros para la prestacion de servicios para el
funcionamiento de la entidad

Normes retencion documental: Penales. Articulo 80 de la Ley 100 de 1980. Articulo 55 de Ley 80 de 1993 . Articulo 83 de la Ley 599 de 2000. Civies. Ley 84
de 1873, Ley 791 de 2002

Lns nerindns de retencién se ciientan a narir de la vinencia fiseal sinniente a la linuidacian del contrato o la terminacién de la vinencia de las nélizas.

1210 12

8

CORRESPONDENCIA ENVIADA Y RECIBIDA

20 [Xx

Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de fa Nacion
para conservacion en su soporte orginal por contener las agrupaciones que contienen documentos cuyo contenido trata diferentes asuntos de tramite  por o
tanto no fue posle dlasificar bajo series y subseries especificas en directa relacién con las funciones de la dependencia y por lo tanto es de importancia para fa
investigacion la ciencia y la cultura. Agotados los téminos de las prescripciones y caducidades, fiscales, contables, discipinarias y legales la documentacion
plerde vigencia.

Normes retencion documentat: Disciplinario. Ley 20 de 1972.

| ns nerindne de retencidn se ciientan a nartir del cisrre de la vinencia

DECLARACIONES TRIBUTARIAS

1210 13

Declaraciones de impuesto sobre las ventas — VA

Se elimina porque agotados los periodos de retencion los certiicados pierden vigencia y porque a informacion se consolda en los Estados Financieros que tienen
como disposicion fnal conservacion total.

La eliminacion de los documentos se efectia enla vigencia siguiente a la teminacién de los periodos de retencion bajo la supervisin y control el Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de titurado previa la publicacion durante sesenta (50)
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compafiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Elminacion de Documentos.
Contenido informativos informacion sobre la fiquidacion y pago de los tributos al fsco del impuesto sobre las ventas

Normas retencion documental: Decreto 624 de 1989. Articulo 632 del Estatuto Tributario

Los periodos de retencion se cuentan a parir del clrre de la vigencia

1210 13

S

Declaraciones de industria y comercio

Se elimina porque agotados los periodos de retencion los certiicados pierden vigencia y porque la informacion se consolda en los Estados Financieros que tienen
como disposicidn fnal conservacion total

La eliminacion de los documentos se efectia enla vigencia siguiente a la terminacién de los periodos de retencién bajo la supervisin y control el Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de titrado previa la publicacion durante sesenta (60)
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compafiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Elminacién de Documentos.
Contenido informativo. EI impuesto de Industria y Comercio se genera y liuida por el eercicio o reaiizacion directa o indirecta de cualquier actividad industra,
comercial o de sevicios desarrolada por la compaia

Normas retencion documental: Decreto 624 de 1989. Articulo 632 del Estatuto Tributario

Los periodos de retencion se cuentan a parirdel clrre de la vigencia

1210 13

8

Declaraciones de renta y complementarios

Se elimina porque agotados los periodos de retencion los certficados pierden vigencia y porque a informacion se consolida en los Estados Financieros que tienen
como disposicion final conservacion total.

La eliminacion de los documentos se efectia enla vigencia siguiente a la terminacién de los periodos de retencién bajo la supervisin y control el Analista de
Gestién Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio, mediante la técnica de trturado previa la publicacion durante sesenta (60)
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaila dejando evidencia del proceso en a respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
Contenido informativo. documento en el que se consignan los ingresos, los egresos y las inversiones que se presenta ante la Direccion de Impuestos y Aduanas
Nacionales (DIAN) para calcular as obigaciones tibutarias

Normes retencion documental: Decreto 624 de 1989. Articulo 632 del Estatuto Tributario

Los periodos de retencion se cuentan a partirdel cierre de la vigencia




®

Declaraciones de retenciones en la fuente

Se elimina porque agotados los periodos de retencion los certiicados pierden vigencia y porque la informacion se consolda en los Estados Financieros que tienen
como disposicidn fnal conservacion total

La elminacidn de los documentos se efectia en la vigencia siguiente la temminacien de los periodos de retencien bajo la supervision y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de trturado previa fa publicacion durante sesenta (60)
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiia dejando evidencia del proceso en a respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
Contenido informativo. mecanismo de recaudo para declarar ante la DIAN la retencion anticipado de impuestos a cargo de los proveedores de bienes y servicios
dea compatiia

Normas retencién documental: Decreto 624 de 1989. Articulo 632 del Estatuto Tributario

Los periodos de retencion se cuentan a partr del cierre de la vigencia

Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cullra para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion
para conservacion en su soporte original por contener informacidn sobre los pasivos, patrimoni, ingresos, costos, gastos y cuentas de orden de la compafia.

0 | ESTADOS FINANCIEROS Los periodos de retencion se cuentan a partir el cerre de a vigencia
Normes retencion documental: Contables. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Articulo 28 de la Ley 962 del 2005
Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia
INFORMES

Informes a entes de control

Documentacion con valor historico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion
para conservacion en su soporte original por contener as solictudes de informacion sobre procesos relacionados con la actividad de CISA requeridos por
entidades y organismos que ejercen control sobre la compafia.

Normas retencion documentat: Discipinario. Ley 20 de 1972

1 ns nerindne de retencién se ciientan a nadir del cierre de la vinencia

S

Informes de apicacion de pagos

Documentacion con valor histerico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion
para conservacion en su soporte original por contener informacion sobre la aplicacian de pagos por concepto de armendamientos

Contables. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Articulo 28 de la Ley 962 del 2005

1 ns nerindne de retencidn se riientan a narir del cierre de la vinencia

R

Informes de cartera

Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia  la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al ATchivo General de la Nacon
para conservacidn en su soporte original por contener informacidn sobre el estado y monto de la cartera por concepto de las obligaciones en mora de los clentes
de la compafifa.

Normes retencion documental: Contable. Aticulo 134 del Decreto 2649 de 1993, Articulo 28 de la Ley 962 del 2005

| 0s nerindos de retencién se cuentan a nartir del cierre de la vioencia fiscal

K

Informes de cartera improductiva adquirida

Documentacien con valor histérco para a investigacion la Gencia y a cultura para ser eniregada en transferencia secundaria al ATGiv General e a Nacion
para conservacion en su soporte orginal. por contener informacién sobre el estado y monto de Ia cartera improductiva por concepto de las obigaciones en mora
delos clentes de la compaila.

Normas retencion documental; Contable. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Articulo 28 de la Ley 962 del 2005

| os nerindos de retencién se ciientan a nartir del cierre de la vinencia fiscal

<

Informes de gestion

Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion
para su conservacion en su soporte original por contener informacion sobre los resutados de las actividades porla en de
sus funciones

Normas retencién documentat: Disciplinario. Ley 20 de 1972..

1 s nerindns de retencién se ciientan a narir del cierre de la vinencia fiseal

8

Informes de seguimiento a los procesos judiciales

Documentacion con valor histerico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacién
para conservacidn en su soporte original por contener informacidn de los reportes sobre el estado de los procesos de judiciales en los despachos judiciales
Normas retencion documentat: Disciplinario. Ley 20 de 1972..

Los perodos de retencion se cuentan a parirdel cierre de la vigencia

Informes financieros

Documentacion con valor historico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion
para conservacidn en su soporte original por contener informacidn sobre la situacion finenciera de la compatiia

Normas retencion documental: Contable. Aticulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Articulo 28 de la Ley 962 del 2005.

1 ns nerindne de retencién se ciientan a narir del cierre de la vinencia

INSTRUMENTOS DE CONTROL

3

Instrumentos de control para el traslado de fondos

Se elimina porque agotados los plazos de retencion la documentacion con los controles para la soiictud y legalizacion de fondos entre el dependencias de la
Direccion Generaly las Sucursales pierde vigencia y porque la informacion se consolida en los Estados Financieros cuya disposicion final es conservacin total.
La elminacidn de los documentos se efectia en la vigencia siguiente ala temminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del Analista de
Gestisn Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante a técnica de tturado previa la publicacion durante sesenta (60)
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacién de Documentos.
Contenido informativo: controles para las solcitudes de traslados de recursos financieros  las regionales para los gatos requeridos en su funcionamiento
Normes retencion documenta: Contable. Aticulo 134 del Decreto 2649 de 1993, Articulo 28 de la Ley 962 del 2005

Los perodos de retencion se cuentan a partir el cierre de la vigencia

Instrumentos de control para la facturacién

Se elimina porque la documentacion de la facturacion pierde vigencia y porque la informacion se consolida en los Estados Financieros cuya disposicion final es
conservacid total.

La elminacidn de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la temminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa fa publicacion durante sesenta (60)
dias de los inventarios documentales en la pégina Web de la compafiia dejando evidencia el proceso en la respectiva Acta de Elminacion de Documentos
Contenido informativo: informacién sobre el titulo valor que la compaiia emite por concepto de la compraventa o de servicios relacionados con administracion
de activos

Normes retencion documenta: Contable. Aticulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Articulo 28 de la Ley 962 del 2005

Los periodos de retencion se cuentan a partr el cierre de Ia vigencia fiscal

Instrumentos de control para la solicitud de cheques, gros o anticipos

Se elimina porque agotados los plazos de retencidn la documentacion con los controles para la soficitud y legalzacion de fondos entre el dependencias de la
Direccion General y las Sucursales pierde vigencia y porque la informacion se consolda en los Estados Financieros cuya disposicion fial es conservacion total
La elminacidn de los documentos se efectia en la vigencia siguiente la teminacien de los periodos de retencien bajo la supervisin y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de trturado previa fa publicacion durante sesenta (60)
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiia dejando evidencia del proceso en a respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
Contenido informativo: controles para las solcitudes de traslados de recursos financieros a las regionales para sufragar los costes relacionados con la
administracion de activos.

Normas retencion documental: Contable. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Articulo 28 de la Ley 962 del 2005,

Los periodos de retencion se cuentan a partr el cierre de la vigencia

Instrumentos de control para trémites notariales

Se elimina porque agotados los plazos de retencion la documentacion pierde y porque la informacion se consolida en los informes de gestion de la dependencia,
cuya disposicion final s de conservacion total y en los historiales de bienes inmuebles del negocio que tienen seleccidn para conservacion total como disposicion
final

La eliminacion de los documentos se efectia enla vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control el Analista de
Gestién Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion durante sesenta (60)
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
Contenido informativo. Documentacidn relacionada con las actividades desarrolladas por los abogados en el proceso de enajenacion de bienes inmusbles del
negocio de la compaila.

Normas retencion documental: Civies. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002

Los periodos de retencién se cuentan a partr del ciere de la vigencia fiscal

8

INVENTARIOS DE BIENES

Se elimina porque agotados los plazos de retencion la documentacian con la informacion de los inventarios de bienes de la compaiiia pierde vigencia y porque la
informacion se consolida en los Estados Financieros cuya disposicion final s conservacion total.

La elminacidn de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la temminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de trturado previa fa publicacion durante sesenta (60)
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compafiia dejando evidencia el proceso en la respectiva Acta de Elminacion de Documentos
Contenido informativo: relacién de los bienes propiedad de la comparifa con la indicacién de los datos de identiicacion del ben con su ubicacion

Normas retencion documental: Contable. Aticulo 134 del Decreto 2649 de 1993, Articulo 28 de la Ley 962 del 2005

Los periodos de retencion se cuentan a partr el cierre de la vigencia fiscal

LIBROS CONTABLES PRINCIPALES

Libros diario

Se elimina porque agotados los periodos de retencion los certficados plerden vigencia y porque la informacion se consoida en los Estados Financieros que tienen
como disposicion final conservacion total.

La eliminacion de los documentos se efectia en a vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencién bajo la supervision y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio, mediante la técnica de trturado previa la publicacion durante sesenta (60)
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
Contenido informativo. E Libro Diario presenta en los movimientos débito y crédito de las cuentas, el registro cronolégico y preciso de las operaciones diarias
efectuadas, con base en los comprobantes de contabildad

Normas retencion documental: Contable. Aticulo 134 del Decreto 2649 de 1993, Articulo 28 de la Ley 962 del 2005

Los periodos de retencion se cuentan a parirdel cierre de la vigencia

S

Libros mayor

Documentacion con valor NSHGico para la Nvestigaion [a Genia y a cultura para ser eniregada en Wransferencia secundGaria al ATV General e a Nacion
para su conservacién en su soporte original por contener informacién sobre los saldos de las cuentas del mes anterior, casiicados de manera nominativa segin
la estructura del Catalogo General de Cuentas; las sumas de los movimientos débito y crédito de cada una de las cuentas del respectivo mes, que han sido
tomadas del Libro Diario; y el saldo final del mismo mes

Normas retencion documental: Contable. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Articulo 28 de la Ley 962 del 2005

166 narindne da ratanciAn ea ciientan a nartir dal riara de Ia vinennia

LIBROS DE CONTABILIDAD PRESUPUESTAL

Libro de cuentas por pagar

Se elmina porque agotados los periodos de retencion los certficados plerden vigencia y porque la informacion se consolida en los Estados Financieros que tienen
como disposicion fnal conservacion total

La elminacidn de los documentos se efectia en la vigencia siguiente  la temminacien de los periodos de retencien bajo la supervisién y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion durante sesenta (60)
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos
Contenido informativo. En este oo deben registrarse los compromisos pendientes de obligar de la vigencia anterior por cada una de las apropiaciones, y que se
constituyen en las cuentas por pagar presupuestales al cierre del periodo fiscal, los pagos realzados con cargo a ellas en la vigencia siguiente y los saldos
vigentes fenecidos

Normas retencién documental: Contable. Aticulo 134 del Decreto 2649 de 1993, Articulo 28 de la Ley 962 del 2005

Los periodos de retencion se cuentan a partr el cerre de la vigencia

PROCESOS




Documentacion con valor historico para la investigacion la iencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Atchivo General de la Nacon
para su conservacion en su soporte original por contener informacion sobre el valor nominal de a participacion en el capital de una empresa por parte de la
1210 | 32 | 03 |Procesos de participacion accionaria en sociedades 20 | x compafiia
Normes retencion documental: Civies. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002
1 ns nerindne de ratencidn se ciientan a nartir de la venta vin cecidn de las acrinnes
REGISTROS
Se elimina porque agotados los periodos de retencion los certficados plerden vigencia y porque la informacion se consoida en los Estados Financieros que tienen
como disposicion final conservacion total
La elminacidn de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la temminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de trturado previa fa publicacion durante sesenta (60)
1210 | 34 | 06 |Registros de operaciones de caja menor 20 X dias de los inventarios documentales enla pégina Web de la compafiia dejando evidencia el proceso en la respectiva Acta de Elminacion de Documentos
Contenido informativo: registros de la administracién de un fondo credo en la empresa para manejar pequefios desembolsos asignada a una persona como
responsable
Normes retencion documental: Contabl. Aticulo 134 del Decreto 2649 de 1993, Articulo 28 de la Ley 962 del 2005..
Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de a vigencia
Se elimina porque agotados los periodos de retencion los certicados plerden vigencia y porque la informacion se consoida en los Estados Financieros que tienen
como disposicion final conservacion total.
La elminacidn de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la temminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desemperio, mediante la técnica de triturado previa fa publicacion durante sesenta (60)
1210 | 34 | 07 |Registros de operaciones de cuentas bancarias 20 X ’ ) o :
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
Contenido informativo: informacion de los trémites para la apertura, manejo y cancelacion de cuentas bancarias en el sistema financiero
Normas retencion documental: Contable. Aticulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Articulo 28 de la Ley 962 del 2005.
Los periodos de retencion se cuentan a partr el cierre de la vigencia

Convenciones: R: Periodo de retencion. AC: Archivo Central
CT: Conservacion total. D: Digitalizacién. S: Seleccion:



ERSIONES S

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL
PERIODO Ill

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1200 VICEPRESIDENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

OFICINA PRODUCTORA: 1220 DIRECCION DE TECNOLOGIA

Codigo

D S

Sb

Series, subseries y tipologia documental

R | Disposicien

AC [CT|E|D

S

Procedimiento

INFORMES

1220 21

=
<

Informes de gestién

Documentacion con valor historico para fa investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion
para su conservacion en su soporte original por contener informacion sobre los resutados de las actividades porla en

sus funciones.

Normas retencion documental: Discipinario. Ley 20 de 1972

1 ns nerindns de retencién se cientan a narir del cierra de la vinencia fiseal

INSTRUMENTOS DE CONTROL

1220 23

2

Instrumentos de control de mantenimiento y soporte técnico

Se elimina porque concluidos los periodos de retencion fa documentacion plerde vigencia y porque la informacion se consolda en los informes de gestion cuya
disposicion final es de conservacion total

La eiiminacion de los documentos se efectia enla vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y controldel Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de titurado previa la publicacion durante sesenta (60)
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaila dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
Contenido informativo: informacien del proceso de planeacién, programacin y ejecucion de actividades de mantenimiento de la infraestructura tecnologica de
informacidn y comunicaciones

Nommas retencion documental: Disciplnario. Ley 20 de 1972

Los perodos de retencion se cuentan a partr del cierre de la vigencia

1220 23

=
&

Instrumentos de control para el desarrollo de funcionalidades

Se elimina porque concluidos los periodos de retencion fa documentacion plerde vigencia y porque la informacion se consolida en los informes de gestion cuya
disposicion final es de conservacion total

La elminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion baio la supervision y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Insttucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion durante sesenta (60)
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaia dejando evidencia del proceso en a respectiva Acta de Eliminacion de Documentos
Contenido informativo: documentacign con informacién sobre las solicitudes desarrolo, mejora seguimiento y verficacion de funcionalidades de las aplcaciones
de software de la compaiia

Normes retencion documental: Discipinario. Ley 20 de 1972

Los periodos de retencion se cuentan a partir el cierre de Ia vigendia fiscal

1220 23

S
8

Instrumentos de control para el registro de usuarios

Se efimina porque agotados los piazos de retencion la documentacion con los controles para el registro, administracion, modificacion, actualizacion y baja de los
usuaros de los sistemas de informacion de la compaiia pierde vigenciay porque a informacion se consolida en los informes de gestion cuya disposicion final es
conservacion total.

La eiiminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control el Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion durante sesenta (60)
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Elminacion de Documentos.
Contenido informativo: relacién con a descripcién de unidades de conservacion que son objeto de entrega para su custodia o para la consula y préstamo de
documentos de la compafiia

Normas retencion documentak: Discipinarios. Ley 20 de 1972.

Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia

1220 23

Instrumentos de control para la entrega y reintegro de equipos

Se elimina porque agotados los periodos de retencion la documentacion pierde vigencia y porque la infomacion se consolida en los informes de gestion cuya
disposicion fnal es de conservacion total

La elminacidn de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacien de los periodos de retencion bajo la supervisien y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de tiurado previa la publicacion durante sesenta (60)
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
Contenido informativo: documentacion con la informacién sobre la entrega y reintegro de equipos a los empleados de la compaila.

Normas retencion documental: Disciplinarios. Ley 20 de 1972.

Los perodos de retencion se cuentan a partr del cierre de la vigencia

1220 23

=

Instrumentos de control para la vigiancia, acceso y saiida de bienes

Se elimina porque agotados los plazos de retencion a documentacion con los controles de vigiancia, acceso y salda de bienes pierde y porque la informacion se
consolida en los soportes de la ejecucion del Plan de Accion Institucional cuya disposicion final es de conservacion total.

La eliminacion de los documentos se efectia enla vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencién bajo la supervision y controldel Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de titurado previa la publicacion durante sesenta (60)
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
Contenido informativo: planill, bros de minuta y comunicaciones intemas relacionadas con las novedades del servicio de vigiancia y el control de acceso y
salida de bienes y personas de las instalaciones de la compaiia

Normas retencion documental: Disciplnario. Ley 20 de 1972..

Los perodos de retencion se cuentan a partr del cierre de la vigencia

1220 30

2

ORDENES DE SERVICIO

Documentacion con valor historico para la investigacion la encia y la cultura para ser entregada en transferencia secundara al Archivo General de la Nacion
para conservacion en su soporte original por contener informacion sobre la relacion contractual con terceros para la prestacion de servicos requeridos para el
funcionamiento de la compaiia.

Normas retencion documental. Penales. Articulo 83 de la Ley 599 de 2000. Articulo 55 de Ley 80 de 1993.

Los periodos de retencion documental se cuentan a partr de la vigencia siguiente de la terminacion del servicio mediante la quidacion de la orden o la
terminarién de b vinenria de las ndlizac

Convenciones: R: Periodo de retencion. AC: Archivo Central
CT: Conservacion total. D: Digitalizacién. S: Seleccion:




Cl

cEnaL D

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

PERIODO IV

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1000 PRESIDENCIA

OFICINA PRODUCTORA: 1000 PRESIDENCIA

Codigo R
o s 1w Series, subseries y tipologia documental ac Procedimiento
Se elimina porque una vez agotados los plazos de retencion la documentacion pierde vigencia y porque los documentos, originales ylo copias, e conservan en
los expedientes de los procesos correspondientes.
La elminacidn de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la temminacien de los periodos de retencion bajo la supervision y control del Analista de
100 | 12 | 00 |CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES » Gestén Documental, autorizada por el Comité Instiucional de Gestén y Desempeio mediante latécnica d trturado previ l publcacion durante sesenta (60)
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compafia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
Contenido informativo: registro oficialdel consecutivo de radicacion de las comunicaciones oficiales recibidas de la compaiiia durante una vigencia fiscal
Normas retencién documental: Disciplnarios. Ley 20 de 1972, Ley 734 de 2002
Los periodos de retencion se cuentan a partr el cierre de la vigencia fiscal
Documentacion con valor NSI6ico para @ investigacion a ciencia y 1a culla para ser enfregada en lransferencia secundaria al ATchivo General de la Nacon para
conservacion en su soporte original por contener las agrupaciones que contienen documentos cuyo contenido trata diferentes asuntos e trémite y por o tanto no|
fue posible clasficar bajo series y subseries especificas en directa relacion con las funciones de la dependencia y por lo tanto es de importancia para la
1000 | 15 | 00 |CORRESPONDENCIA ENVIADA Y RECIBIDA 20 investigacion la ciencia y la cultura. Agotados los téminos de las prescripciones y caducidades, fiscales, contables, discipinarias y legales la documentacion
pierde vigencia.
Normas retencion documental: Disciplnario. Ley 20 de 1972. Ley 734 de 2002
| ns nerindns de retencién se ciientan a narir del cierre de la vinencia
INFORMES
Documentacion con valor historico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para
conservacion en su soporte original por contener las solicitudes de informacion sobre procesos relacionados con la actividad de CISA requeridos por entidades y
1000 | 25 | 01 |Informes a entes de control 10 organismos que efercen control sobre la compaiia.
Normas retencion documentat: Disciplnario. Ley 20 de 1972. Ley 734 de 2002
1 ns nerindns de retencién se ciientan a narir del cierre de la vinencia
Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacon para
Su conservacion en su soporte orginal por contener informacion sobre los resultados de las actividades porla en de sus
1000 | 25 | 09 |Informes de gestion 10 funciones.
Normas retencion documentat: Discipinario. Ley 20 de 1972. Ley 734 de 2002,
| ns nerindne de retencién se iientan a narir del cierre de la vinencia fiseal

Convenciones: R: Periodo de retencion. AC: Archivo Central
CT: Conservacion total. D: Digitalizacién. S: Seleccion:




I R

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL
PERIODO IV

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1000 PRESIDENCIA
OFICINA PRODUCTORA: 1001 CONTROL INTERNO

Cbdigo R
5 s Series, subseries y fpologia documental Procedimiento
ACTAS
Documentacion con valor historico para la investigacion la ciencia yla culura para ser entregada en ransferencia sscundana al Archivo General de la Nacion para
consenvacian en su soporte original por contener informacién sobre las d del sistema, de contol
1001 | 02| 07 | Acts cel Comis de Coordinacien del Sisiema de Contl o inem, a aprobacion de o planes de audiori, el esiati y el codigo de éfca,a evision de s estados fnancieros ye\ conocimiento y resolucion de los conficios
de interés yla administracion del riesgo de la compatiia.
Normas retencion documental: Discipinarias. Ley 20 de 1972. Ley 734 de 2002
1 0 nerindns e refeneidn se euentan 2 nari dal ciera de 1 vinenria
Se elimina porque una vez agolados los plazos de retencion la documentacion pierde vigencia y porque los documenios, originales yio copias, se conservan en los
expedientes de los procesos correspondientes.
La eliminacion de los documentos se efectia en a vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de reencion bajo la supenision y control del Analista de
1001 | 12| 00 | consECUTVOS DE COMUNCACIONES OFICALES Geston Documenta, autorizada por el Comie nsitucional de Geston y Desemperio mediante a tcnica de tikrado previa la publicacion durante sesena (60) dias
de s nvenaros cocumenties en  pagha Web de a compatiaceando evidenca celproceso en b respectia Ao de Elminacen de Documens
delas bidas de la compafia durante una vigencia fscal
Nurmas retencion documental: Discipinarios. Ley 20 de 1972. Ley 734 de 2002
Los periodos de retencion se cuentan a parir del cierre de la vigencia fiscal
Documentacin con o st pra  mestgacin i  culrapar erentegada e ransrencasecundar al Achivo Generlde s Nacién para
conservacin en su soporke original por conlener d unios de tramite y por lo tanto no fue
1001 | 15 | 00 | CORRESPONDENCIA ENVIADA Y RECEIDA posile clasifar bajo series ysubseries especiicas n diect elacion con as Iunmones de \a dependencia y por o tnio es de importancia para la investgacion fa
ciencia y la cullra. Agotados los Eminos de las prescripciones y caducidades, fscales, contables, discipinarias y legales la documentacion pierde vigencia.
Normas retencion documental: Discipinari. Ley 20 de 1972, Ley 734 de 2002
Los periodos de retencion se cuentan a parir del ciere dela vigencia
INFORMES
Documentacion con valor isirico para fa nvestgacion la ciencia y la cullra para ser enregada en ranserencia secundaria al Achivo General de la Nacion para
conservacidn en su soporte original por coniener las soliitides de inormacidn sobre procesos relacionados con la actvidad de CISA requeridos por entidades y
1001 | 25 | 01 |iormes a entes de contol organismos que efercen control sobre fa compafia.
Normas retencion documental: Discipinari. Ley 20 de 1972 Ley 734 de 2002
Los periodos de refencion uentan a pariir del cierre de la. ncia
Documanacon con vior o pars b nvessya0br a Sencay o e para sr ankegad o Fansfranda sscundar al Ao Goreral 0o a Naco ara 4
consenvacidn en su soporte original por conlener informacion sobre los resulados de la evaluacion y mejoramiento de los procesos de la administacion del iesgo,
1001 | 25 | 03 |informes de audiorias interas de geston control y geston de la comparia
Normas retencion documental: Discipinario. Ley 20 de 1972, Ley 734 de 2002
1 os nerindns de ratencitn se ciiantan a nardir del cierra de |a vinencia
Documentacion con valor historico para la invesfigacion la ciencia yla culura para ser entregada en ransferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para su
conservacion en su soporte original por contener informacion relacionada con la austeridad en el gasto y reduccion real de costos, acorde con los crierios de
1001 | 25 Infor d teridad y eficiencia en el publi efectividad, transparencia y objefividad de la compaiiia.
Normas retencion documental: Disciplinario. Ley 20 de 1972. Ley 734 de 2002,
Los neriodos de refencion se cuentan a narlir del cierre de |a vioencia
Documentacion con valor histrico para la investgacion la ciencia y la cullra para ser entegada en ranskrencia secundana al Achio Genral 6 a Nacr para 54
conservacidn en su soporte original por conlener informacién sobre los resultados de & por d
1001 | 25 | 09 |informes de gesion funciones.
Normas retencién documental: Discipinario. Ley 20 de 1972, Ley 734 de 2002
Los periodos de refencion se cuentan a parfir del cierre de |a vioencia fiscal
Documentacén con vaor isbrico para - nvesigacon b oenda  la Uk para ser enFegada en TansFrenca secundar a Ao Gererl 61 Nacn para s
consenvacidn en su soporte original por conlener inormacion refacionada con la estategia de lucha conta la corupcion incluida en el mapa de riesgos, las
1001 | 25 | 12 |Informes de seguimiento al plan anticorrupcidn y de atencion al cudadano estalegias ant ramies y los mecanismos para mejorar la atencion al iudadano
Normas retencion documental: Discipinari. Ley 20 de 1972, Ley 734 de 2002
1 0s nerindns de ratencitn se ciientan a nardir del cierra de | vinencia
Documentacion con valor historico para la investigacion la ciencia yla cultura para ser entregada en ransferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para su
conservacion en su soporie original por conener informacion sobre los resultados de evaluacion de los procesos de planeacion, gesion y control del desemperio de
1001 | 25 6 | Informes pormenorizados del estado de control intemo. la compaiiia bajo criterios de calidad, en cumplimiento de su mision y buscando la satisfaccion de los ciudadanos.
Normas retencion documental: Disciplinario. Ley 20 de 1972. Ley 734 de 2002,
L os nerindos de retencion se cuientan a narlir del cierre de | vinencia
INSTRUMENTOS DE CONTROL
Se elimina porque una vez agolados los plazos de retencion la documentacidn pierde vigencia y porque los docurenios, orginales yio copias, se conservan en los
expedientes de los procesos correspondientes.
La eliminacion de los documentos se efectiia en a vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supenvision y control del Analista de
1001 | 26 | 02 | insrumentos de contolde comunicaciones ofiiles Gestén Documental, autorizada por el Comit nsitucional de Geston y Desempefio mediante a tcnica de tirado previa la publicacion durante sesenta (60) dias
delosinienariosdocumeniles en  pigina Web dea compania deando eidencadel proceso e arespeciva Aca de Eifinacn de Documenis.
Contenido i de radicacion de las fones oficales recibidas de la compafiia durante una vigencia fiscal
Normas retencion documental: Discipinarios. Ley 20 de 1972. Ley 734 de 2002
Los periodos de retencion se cuentan a parir del cierre dela vigencia fscal
PLANES
Documentacién con valor histrico para la investigacion la ciencia y la cullura para ser entregada en ransferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para su
conservacién en su soporte original por contener informacion relacionada con la estrategia de lucha contra la corrupcion incluida en el mapa de riesgos, las
1001 | 34 | 05 |Planes de gestén de riesgos de corrupcion estategias anf tramites y los mecanismos para mejorar la atencion al ciudadano.
Normas retencion documental: Disciplinarios. Ley 20 de 1972. Ley 734 de 2002
Los neriodos de refencion se cuentan a narlir del cierre de | vioencia
Documentacién con valor histrico para la investigacién la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para
conservacién en su soporte original por contener informacion sobre la formulacién, seguimiento y ejecucion de las acciones de mejora a las observaciones y
1001 | 34 )8 | Planes de mejoramiento insftucional hallazgos de las auditorias realizadas por la Contraloria General de la Republica y demas enfidades de control tales como el Archivo General de la Nacion
Normas retencion documental: Disciplinarias. Ley 20 de 1972. Ley 734 de 2002
Los periodos de retencion se cuentan a parir del cierre del plan de mejoramiento

Convenciones: R: Periodo de retencion. AC: Archivo Central
CT: Conservacion total. D: Digitalizacion. S: Seleccion:
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TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL
PERIODO IV
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Codigo

D S| Sb

Series, subseries y tipologia documental

el

Disposicion

AC [CT[E|D|S

Procedimiento

ACCIONES CONSTITUCIONALES

1010 | 01 [ 0

Acciones constitucionales de tutela

8
>

las cuales hace parte la compafifa.
Normas retencién documental: Penales Articulo 83 de la Ley 599 de 2000
Los perodos de retencion se cuentan a partr de la vigencia fiscal siguiente del auto o decaratoria de archivo del proceso

1010 | 01 [ o

Acciones constitucionales populares

20 | X constitucionales fundamentales en las cuales hace parte la compaiia.
Normas retencion documental: Penales Articulo 83 de la Ley 599 de 2000.
| os nerindos de refencidn se cuentan a nartic de |a vinencia fiscal siauiente del auto o declaratoria de archivo del nmcesn

ACTAS

1010 | 02| O

Actas de la Asamblea General de Accionistas

20 | X Accionistas contenidas en los Estatutos de la compaiiia.
Normas retencion documental: Civiles. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002
L os nerindns de retenciin se ciientan a nartir del cierre de a vinencia fiscal

1010 | 02 [ O

Actas de la Junta Directiva

20 | X contenidas en el articulo 39 de los estatutos de la compafiia.
Normas retencién documental: Civiles. Ley 84 de 1873, Ley 791 de 2002
L os nerindns de retenciAn e ciientan a nartic del cierre de 1a vinencia fiseal

1010 | 02 [ o0

Actas del Comité de Compras

0 | X procedimiento, las etapas y formaiidades de los procesos de contratacion de menor cuantia de la compaiia
Normas retencién documental: Articulo 83 de la Ley 599 de 2000. Articulo 55 de Ley 80 de 1993
Los neriodos de refencion se cuentan a nartir del cierre de 1a vioencia

1010 | 02 [ o

Actas del Comité de Conciliacion

intereses de la compafila.
Normas retencién documental. Civies. Ley 84 de 1873, Ley 791 de 2002

| 0 nerindne da ratanniAn sa cusntan a nartic dal ciera da I3 vinancia

1010 | 02 [ 1

Actas del Comité de Presidencia

el soporte original por contener informacién sobre las

Seleccionar para entrega en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para conservacion en su soporte original una muestra cuaitativa del 10% de
los expedientes correspondientes a procesos relacionados la administracion de cartera, inmuebles, software, de participacion accionaria, intermediacion para la
comerciaizacion de bienes muebles e inmuebles y del registro de adscripcion de abogados. La documentacion restante se destruye fisicamente.

La eliminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a a teminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del Anaiista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de titurado previa la publicacion durante sesenta (60))
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la comparia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Elminacion de Documentt
Contenido informeativo: informacion sobre el mecanismo istitucional de demandas judiciales para la defensa de s derechos constitucionales fundamentales en

Documentacion con valor istérico para a invesligacon Ia Gencia y 1a cultura para ser entregada en ransferencia secundara al Archivo General de la Nacion para
conservacion en su soporte orginal por contener informacidn sobre el mecanismo institucional de demandas judiciles para la defensa de los derechos

Documentacion con valor istorico para la invesligacon la ciencia y la cultura para ser eniregada en ransferencia secundara al Archivo General de la Nacion para
conservacion en su soporte orginal por contener informacion relacionada con s deliberaciones y decisiones respecto a las funciones de la Asamblea General de

Documentacién con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en ransferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para
conservacion en su soporte orginal por contener informacion relacionada con las deliberaciones y decisiones respecto s funciones de la Junta Directiva

Documentacién con valor histérico para la invesligacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundara al Archivo General de la Nacion para
conservacion en su soporte orginal por contener informacion relacionada con las decisiones y defiberaciones de la forma, asi como de la fjacion del

Documentacion con valor historico para la investigacion la Gencia y la Gutura para ser eniregada en ransferencia secundaria al ATCve General de | Nadion para
su conservacién en su soporte original por contener informacién relacionada con las deliberaciones y decisiones relacionadas con a formulacion y ejecucién de las
politicas del dafio antijuridico, la defensa de los intereses de la entidad, los mecanismos de arreglo directo las posiciones en las actuaciones de las audiencias de
20 | X conciiacion, la formulacion de acciones de repeticion, los llamamientos en garantia y los criterios para la seleccion de abogados extemos para la defensa de los

Documentacién con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion en

y decisiones de la de activos, la
20 | X terceros y de soluciones para el estado.

Normas retencién documental: Civiles. Ley 84 de 1873, Ley 791 de 2002

1 0s nerindos de retencion se cuentan a nartir del cierre de la vinencia

CONCEPTOS

1010 | 10 [ o2

Conceptos juridicos

Normas retencién documental: Disciplinarios. Ley 20 de 1972. Ley 734 de 2002
Los perodos de retencion se cuentan a partr del cerre de a vigencia fiscal

1010 | 12 [ of

'CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES

los expedientes de los procesos comespondientes.

Normas retencion documental: Disciplinarios. Ley 20 de 1972. Ley 734 de 2002
Los periodos de retencion se cuentan a pariir el cierre de la vigencia fscal

CONTRATOS

1010 | 13| 0

Contratos de administracion de cartera

funcionamiento de la entidad

1873. Ley 791 de 2002

1010 | 13 [ o

Contratos de arrendamiento

del 10% de los expedientes de los contratos de compraventa de cartera, La documentacién restante se destruye fisicamene.

Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gesti

canon de arrendamiento de los bienes inmuebles del negocio de la compafiia

1873. Ley 791 de 2002
Los periodos de retencion se cuentan a partir de la vigencia siguiente a la terminacién del contrato de

1010 | 13 [ o

Contratos de compraventa de cartera

restante se destruye fisicamente.

3
>

créditos que conforman la cartera de la compaiiia

1873. Ley 791 de 2002

1010 | 13 | 04

Contratos de compraventa de inmuebles

1873

1010 | 13 [ 0

Contratos de consultoria

1873, Ley 791 de 2002

1010 | 13 [ ot

Contratos de corretaje de seguros

sequros de la compatiia

1873, Ley 791 de 2002

1010 | 13| O

Contratos de corretaje inmobiliario

del 10% de los expedientes. La documentacion restante se destruye fisicamente.

negocio de la compafiia

1873. Ley 791 de 2002

Documentacién con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para
conservacion en su soporte orginal por contener informacion sobre las posiciones en materia jurdica en relacion con las normas que rigen la compaiiia.

Se elimina porque una vez agotados los plazos de retencion la documentacion pierde vigencia y porque los documentos, originales /o copias, se conservan en

La efminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencidn bajo la supervision y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio mediante la técnica de triturado previa la publicacion durante sesenta (60)
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos,
Contenido informativos: registro ofical del consecutivo de radicacion de las comunicaciones oficiles recbidas de la compaitia durante una vigencia fiscal

Documentacion con valor historico para la invesligacion la Giencia y la cultura para ser eniregada en ransferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para
conservacion en su soporte orginal por contener informacion relacionada con a relacidn contractual con terceros para la prestacion de servicios para el

Normas retencién documental: Penales. Articulo 80 de la Ley 100 de 1980. Articulo 55 de Ley 80 de 1993 . Articulo 83 de la Ley 599 de 2000. Civiles. Ley 84 de

I 0 nerindne da retencidn sa riientan a nartic de |a vinencia sinviente da Ia lividaniAn del cntratn o Ia tarminanién de |a vinencia de lac nAlizas

Seleccionar para entrega en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para conservacion en su soporte original una muestra cuantitativa al azar

La eliminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a a teminacién de los periodos de retencién bajo la supervision y control del Anaiista de
6n y Desempefio, mediante la técnica de turado previa la publicacion durante sesenta (60))

| dias de los inventarios documentales en la pagina Web de a compaiia dejando evidencia del roceso en l respeciva Acta de Eiiminacion de Documentos.
Contenido informativo informacién sobre acuerdo entre dos partes que se obigan reciprocamente, la una a conceder el goce de un inmueble y la otra a pagar un

Normas retencién documental: Penales. Articulo 80 de la Ley 100 de 1980. Articulo 55 de Ley 80 de 1993 . Articulo 83 de la Ley 599 de 2000. Civiles. Ley 84 de

Seleccionar para entrega en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para conservacion en su soporte original una muestra cualitativa del 10% de
los expedientes de los contratos suscritos con entidades de los niveles temitoriales del orden nacional, departamental, distrital y municipal. La documentacion

La eliminacion de los documentos se efectiia en la vigencia siguiente a a teminacién de los periodos de retencion bajo la supervision y control del Anaista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa a publicacion durante sesenta (60)
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacién de Documentos,
Contenido informativa: expedientes con la documentacion relacionada con la relacion contractual con terceros para la compraventa de obligaciones financieras y

Normas retencion documental: Penales. Articulo 80 de la Ley 100 de 1980. Articulo 55 de Ley 80 de 1993 . Articulo 83 de la Ley 599 de 2000. Civiles. Ley 84 de

Los periodos de retencion se cuentan a parti de Ia vigencia fisca siguiente a  iquidacién del contrato o la terminacion de la vigencia de las poiizas

Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para
conservacion en su soporte orginal por contener informacion relacionada con a relacidn contractual con terceros para la compraventa de inmuebles del negocio
20 | X Normas retencién documental: Penales. Articulo 80 de la Ley 100 de 1980. Articulo 55 de Ley 80 de 1993 . Articulo 83 de a Ley 509 de 2000. Civiles. Ley 84 de

Los periodos de retencion se cuentan a partir de la siguiente vigencia fiscal del acta de liquidacion o de la terminacion de la vigencia de las polizas

Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para
conservacion en su soporte orginal por contener informacion relacionada con la relacion contractual con terceros para la prestacion de servicos de consultoria
20 | X Normas retencién documental: Penales. Articulo 80 de la Ley 100 de 1980. Articulo 55 de Ley 80 de 1993 . Articulo 83 de la Ley 599 de 2000. Civiles. Ley 84 de

Los periodos de retencion se cuentan a partr de la vigencia fiscal siguiente de la iuidacion del contrato o la terminacion de la vigencia de las poizas
Documentacion con valor histérico para a invesligacon Ia Giencia y 1a cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para
conservacion en su soporte orginal por contener informacion relacionada con a relacidn contractual con terceros para la administracion del programa general de

Normas retencion documental: Penales. Articulo 80 de la Ley 100 de 1980. Articulo 55 de Ley 80 de 1993 . Articulo 83 de la Ley 599 de 2000. Civiles. Ley 84 de

L 0s nerindns de retenciAn sa cusntan a nartic de |a vinencia fiseal sinuiente 2 Ia inuidarion del contratn o Ia terminarien de Ia vinencia da las nAlizas

Seleccionar para entrega en transferencia secundaria l Archivo General de la Nacion para conservacion en su soporte orginal una muestra cuantitativa al azar

La eliminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a a temminacion de los periodos de retencidn bajo la supervision y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion durante sesenta (60)
dias de los inventaros documentales en la pagina Web de la compafia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacien de Documentos.
Contenido informativo: expedientes con la documentacién relacionada con la relaci6n contractual con terceros para la administracion e bienes inmuebles del

Normas retencion documental: Penales. Articulo 80 de la Ley 100 de 1980. Articulo 55 de Ley 80 de 1993 . Articulo 83 de la Ley 599 de 2000. Civiles. Ley 84 de

Los periodos de retencion se cuentan a pariir e la vigencia fiscal siguiente a a iquidacién del contrato o la terminacion de la vigencia de las poiizas



Documentadin con valor ist67co para a vesligacion a cenda y a cullra para ser entregada en lransferenca secundara al ATchivo General de a Nacon para
conservacien en su soporte orginal por contener informacién mediante los cuales la compaiia racibe en calidad de préstamo unos recursos en moneda legal o
\ extranjera, oblgandose la entidad  su pago y cancelacion al momento del vencmiento del piazo.
10101 13| 08 | Coniralos de empréstio 24X Normas retencion documental: Penales. Articulo 80 de la Ley 100 de 1980. Articulo 55 de Ley 80 de 1993 . Articulo 83 de la Ley 599 de 2000. Civiles. Ley 84 de
1873, Ley 791 de 2002
Las nerindns de retencidn se cuentan a narir de la vinencia fiseal sinuiente a Ia linuidacién del contratn o la terminacién de la vinencia de las nélizas.
Seleccionar para enirega en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para conservacién en su soporte origial una muesira cuanitativa al azar
del 10% de los expedientes corespondientes a los contratos de fiducia mercanti. La documentacién restante se destruye fisicamene.
La eliminacién de los documentos se efectia en a vigencia siguiente a a terminacion de los periodos de retencion bajo a supenvsion y conirol del Analista de
Gestién Documental, autorizada por el Comit Insttucional de Geston y Desempeio, mediante a técnica de tiurado previa la publicacion durante sesenta (60))
w0 |13l lo . . dias de los inventarios documentales en la pégina Web de la compatia dejando evidencia del proceso en l respectiva Acta de Eiminacion de Documentos
ontratos de fiducia comercial 2 . !  dela co ! ‘
Contenido informativo: expedientes con la documentacién relacionada con a relacon contractual con terceros para la administracién de fecursos y bienes
relacionados con la gestion de actvos
Normas retencion documental: Penales. Articulo 80 de Ia Ley 100 de 1980. Artculo 55 e Ley 80 de 1993 . Articulo 83 de la Ley 599 de 2000. Civies. Ley 84 de
1873, Ley 791 de 2002
Los periodos de refencien se cuentan a pari de la vigencia iscal siulente a l quidacion del contato o la teinacién de la vigencia de las poiza
Documentacion con valor istorco para | vestigacion a cenca y Ia cullura para ser enregada on ransferenca secundara al ATcivo General de | Nacen para
conservacien en su soporte original por contener informacién relacionada con a relacién contractual con trceros paralla construccion o modifcacion de
estructuras y edifcaciones
1010113 | 10 | Contratos de obra 24X Normas retencién documental: Penales. Aticulo 80 de la Ley 100 de 1980. Articulo 55 de Ley 80 de 1993 . Articulo 83 de la Ley 509 de 2000, Civiles. Ley 84 de
1873, Ley 791 de 2002
| o revivine o ratancién <a cuiantan a nar de a vinenria fiseal cuianta I eviariAn dal contratn o Ia erminariAn da Ia vinsneia da la nélas
Seleccionar para entrega en transferencia secundara al Archivo General de la Nacien para su conservacion en su soporle original una muesira cuantiativa al azar
del 10% de los expedientes. La documentacion restante se destuye fisicamente.
La eliminacién de los documentos se efectia en a vigencia siguiente a a terminacion de los periodos d retencén bajo a supenvision y controldel Anaista de
Gestion Documental, autorizada por el Comit Institucional de Gestion y Desempeio, mediante a técnica de tiurado previa la publicacion durante sesenta (0)
" dias de los inventarios documentales en la pégina Web de la compatia dejando evidencia del proceso en a respectiva Acta de Eiminacion de Documentos
1010 | 13 | 11 | Contratos de prestacion de servicios 2 ¢ ! ;
Contenido informativo: expedientes con la documentacien relacionada con a reacién conractual con trceros para la prestacion de serviios para el
funcionamiento de la enfidad
Normas retencion documentl: Penales. Artculo 80 de Ia Ley 100 de 1980, Artculo 55 e Ley 80 de 1993 . Aticlo 83 de a Ley 599 de 2000. Civies. Ley 84 de
1873, Ley 791 de 2002
Los periodos de retencien s cuentan a part de Ia vigenca fisca siguente a I lquidacion del contrato o la temminacion de la vigencia de as polzas
Seleccionar para enirega en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para su conservacion en su soporle original una muesira cuantiativa al azar
del 10% de los expedientes. La documentacion restante se destruye fisicamente.
La eliminacién de los documentos se efectia on la vigencia siguiente a a terminacion de los periodos de fetencion bajo a supenvision y control el Analista de
Gestién Documental, autorizada por el Comit Insttucional de Geston y Desempeio, mediante a técnica de tturado previa la publicacion durante sesenta (0)
w0 |l 2 le . dias de los inventarios documentales en la pégina Web de la compatia dejando evidencia del proceso en i respectiva Acta de Eiminacion de Documentos
ontratos de transaccén 2 / ) ) " °
Contenido informativo: contrato por e cual s partes, mediante concesiones reciprocas, ponen fn a una contoversa juridca que exste entre elos, evitando la
provocacion de un pleito o poniendo fin al que habia comenzado
Normas retencion documental: Penales. Articulo 80 de Ia Ley 100 de 1980, Artculo 55 e Ley 80 de 1993 . Artculo 83 de a Ley 599 de 2000. Civies. Ley 84 de
1873, Ley 791 do 2002
Los periodos de retencien se cuentan a partr de la vigencia fiscal siguiente a I luidacion del contrato o la terminacidn de la vigencia de las pozas
CONVENIOS
Seleccionar para enirega en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacien para conservacion en su soporte original una muestra cualtativa del 10% de
los expedientes de los convenios suscitos con entdades de los niveles terforiles del orden nacional, departamental, distital y municipal. La documentacién
restante se destruye fisicamente.
La eliminacién de los documentos se efectia en l vigencia siguiente a a terminacion de los periodos d retencén bajo a supenvision y controldel Anaista de
Gestion Documental, autorizada por el Comit Institucional de Gestion y Desempeio, mediante a técnica de tiurado previa la publcacion durante sesenta (0)
1010 | 14 | 01 | Convenios de compraventa de cartera 2 X |dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compafia dejando evidencia delproceso e fa respeciva Acta de Eliminacién de Documentos
Contenido informativo: expedientes con la documentacien relacionada con a reacion conractual con terceros para la prestacion de servicios para fa
administracion de la carera a cargo de la compaia
Normas retencion documental: Penales. Articulo 80 de la Ley 100 de 1980. Artculo 55 e Ley 80 de 1993 . Articulo 83 de la Ley 599 de 2000. Civies, Ley 84 de
1873
Los periodos de retencien s cuentan a part de Ia vigenca fisca siguente a la lquidacion del contrato o la tenminacion de la vigencia de as polzas
Documentacion con valorhistérico para |a investigacion la cenca y la culura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de a Nacién para
conservacien en su soporte orginal por contener informacién relacionada con l reacién contractual con terceros para la compraventa de inmuebles del negocio
1010 | 14 | 02 | Convenios de compraventa de inmucbles 2 |x Normas retencion documenta: Penales. Artculo 80 de Ia Ley 100 de 1980. Artculo 55 e Ley 80 de 1993 . Aticlo 83 de la Ley 599 de 2000. Civies. Ley 84 de
1873, Ley 791 de 2002
Los periodos de refencien se cuentan a parti de la sguiente vigencia fiscal de acta de liuidacion o de la teminacion de la vigencia de as polzas
Seleccionar para entrega en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacien para conservacion en su soporte original una muestra cualtativa del 10% de
los expedientes de los convenios suscrtos con entdades de los niveles terloriles del orden nacional, departamental, distial y municipal. La documentaciéon
restante se desiruye fisicamente.
La eliminacion de los documentos se efectta en  vigencia siguiente a a terminacion de los periodos d retencon bajo a supenvision y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comit Insttucional de Gestion y Desempeio, mediante a técnica de tiurado previa la publcacion durante sesenta (60))
1010 | 14 | 03 | Converios de cooperacien interistitucional 2 X |dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compafia dejando evidencia delproceso e fa respeciva Acta de Eliminacién de Documentos.
Contenido informativo: acto celebrado enire una institucion y ofras personas jricicas e derecho piblico o privado, nacioales o extranjeras y cuya finaldad es
aprovechar mutuamente la gestion de actvos
Normas retencion documenta: Penales. Articulo 80 de Ia Ley 100 de 1980, Artculo 55 e Ley 80 de 1993 . Aticulo 83 e a Ley 599 de 2000, Civies. Ley 84 de
1873, Ley 791 de 2002
Los periodos de refencien s cuentan a parti de la sguiente vigencia fiscal de acta de liuidacion o de la teminacion de la vigencia de as poizas
Documentacin con valor istorco para a ivesligacion a cenca y Ia culiura para ser enlregada en ransferenca secundara al ATchivo General de | Nacen para
conservacien en su soporte orginl por contener infornacén relacionada con a relacién contractual para la prestacion de servicios de infermediacion para la
1010 | 14 | ga |Convenis ce prestacion e senvicos e intermeacion para i comercialzacion de benes muebles e | o | comercalzacion de bienes inmuebles ¢ inmuebles
inmuebles Normas retencion documental: Penales. Articulo 80 de Ia Ley 100 de 1980. Articulo 55 e Ley 80 de 1993 . Articulo 83 de a Ley 599 de 2000. Civies. Ley 84 de
1873, Ley 791 de 2002
L ne revivine e ratoneién <a ruiantan a rari e a ciuiante vinenria fisral dal rta da iiarién o de Ia lerminariAn da Ia vinanria da las néizac
Seleccionar para enirega en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para conservacién en su soporte original el 10% de ls expedientes de los
convenios suscitos con entidades de los niveles teroriales del orden nacional, departamental, disttal y municipal, La documentacién restante se desiruye
fiscamente.
La eliminacién de los documentos se efectia en a vigendia siguiente a a terminacion de los periodos de retencion bajo a supenvision y control el Analista de
Gestién Documental, autorizada por el Comit Insttucional de Gestion y Desemperio, mediante a técnica de tiurado, previa la publcacion durante sesenta (60))
1010 | 14 | 05 |Convenios interadministrativos 2 X |dias de los inventarios documentles en la pagina Web de la compafia dejando evidencia del proceso en la respeciva Acta de Eliminacién de Documentos
Contenido informativo: expedientes con la documentacien relacionada con a reacion contractual para la prestacion de servicios de intermediacion para la
comercalzacion de bienes inmucbles € inmuebles
Normas retencion documental: Aticulo 65 de la Ley 80 de 1993. Artculo 2529 del Cécigo Civi. Ariculo 83 del Codigo Penal. Ley 599 de 2000 Articulo 55 de la
Ley 80 de 1993, Aticulo 134 del Decrolo 2649 de 1993
Los periodos de retencien s cuentan a par de la siguiente vigencia fiscal del acta de liuidacion o de la temninacion de la vigencia de as poizas
Documentacin con valor isto7co para a vestigacin a cenca y a cullura para ser entregada on (ransferenca secundara al ATcivo General de | Nacen para
conservacien en su soporte orginal por contener informacién relacionada con a relacién contractual para la prestacién de servicios de infermediacion para la
1010 | 14| 06 | Convenios interadminisrativos de prestacien de servicios 20 |x comercializacion de bienes imuebles ¢ inmuebles
Normas retencion documenta: Penales. Artculo 80 de Ia Ley 100 de 1980. Artculo 55 e Ley 80 de 1993 . Aticulo 83 de a Ley 599 de 2000. Civies. Ley 84 de
1873, Ley 791 de 2002
Lo revivias de ratoncién <a cusntan a nar de a ciuianta vinsnria fiseal dal acta d i idarién o da a tarm nariAn da I vinsnria da las nézas
Documentacion con valor historio para la invesligacion a Genca y Ia cullura para ser entregada en transferenca secundara al Archivo General de | Nacen para
conservacien en su soporte orginl por contener la agtupaciones que confienen documentos cuyo contenido trata diferentes asuntos de tramite y por o tanio no
fue posile casicar bajo seres y subseries especificas en diecta relacén con as funciones de la dependencia y por o tanto es de importancia para la
1010 | 15 | 00 |CORRESPONDENCIA ENVIADA Y RECIBIDA 2 |x investigacion la cencia y a cultra. Agotados los téminos de las prescripcones y caducidades, iscales, contables, discilinarias y legales a documentacion
plrde vigenca
Normas retencion documenta: Discplnario. Ley 20 de 1972. Ley 734 de 2002
Lne nevivine de ratoncién a cuantan a nar delciars da la virancia
Documenacion con valor histrico para |a investigacion a ciencia y la cullra para ser eniregada en Uanslerenci secundara al ATchivo General de la Nacon para
conservacien en su soporte orginl por contener as solcitudes de los clientes e relacon con los tramites y senvicis de la compatiia
100 | 17 00 |DERECHOS DE PETICION 04X Normas retencion documental; Discilinario. Ley 20 de 1972. Ley 734 de 2002
1 as nerindns de ratencidn e cuentan a nartir del cierre de |a vinencia
Documentacion con valor historico para la investgacion a cenca y a cullra para ser entregada en ransferenca secundara al ATchivo General de a Nacon para
su consenvacién en su soporte original por contener informacion sobre la creacion y modifcacion de los estatutos de la compatia, asi como los poderes mediante
1010 | 19| 00 |ESTATUTOS 2 |x Jos cuzles se delegue funciones en funcionarios por parte del presidente de a compafia.
Normas retencion documental: Civies. Ley 84 de 1873, Ley 791 de 2002
1 os neriodos de retencidn anlican a narit de 1a vioencia siauiente de la liouidacion de la compafia
INFORMES
Documentacin con valor Isto7co para a vestigacion a cenca y a culura para ser enregada on ransierenca secundara al ATcivo General de | Nacen para
conservacien en su soporte orginal por contener las solctudes de informacion sobre procesos relacionados con la actividad de CISA requeridos por enfidades y
1010 | 25 | 01 |Infomes a entes de control 10 |x organismos que ejercen control sobre a compafia,
Normas retencion documentat: Discplnario. Ley 20 de 1972. Ley 734 de 2002
1 as nerindns de retencidn sa cientan a narir del cierre de Ia vinencia
Documentacion con valor histrico para la investgacion a cenca y a culira para ser entregada en ransferenca secundara al ATchivo General de a Nacen para
su consenvacién en su soporte original por contener informacion sobe los resultados de las actividades porla en desus
1010 | 25| 09 |Informes de gestion 10 |x funciones.
Normas retencion documental: Discpinario. Ley 20 de 1972, Ley 734 de 2002
1 ns nerindns de retencidn sa cientan a narir del cierre de Ia vinencia fiseal
INSTRUMENTOS DE CONTROL




1010

de control de ficial

Se elimina porque una vez agotados los piazos de retencion la documentacion pierde vigencia y porque los documentos, originales /o copias, se conservan en
los expedientes de los procesos correspondientes:

La eliminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a a teminacién de los periodos de retencién bajo la supervision y control del Anaiista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio mediante la técnica de triturado previa la publicacion durante sesenta (60)
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Elminacion de Documentos,
Contenido informativos registro ofical del consecutivo de radicacion de las comunicaciones oficiles recibidas de la compaiiia durante una vigenca fiscal
Normas retencion documental: Discipinarios. Ley 20 de 1972. Ley 734 de 2002

Los periodos de retencion se cuentan a partr del ciere de la vigencia iscal

1010

Instrumentos e control para fa gestion contractual

Se elimina porque una vez agotados los plazos de retencion la documentacion pierde vigencia y porque los documentos, originales /o copias, e conservan en
los expedientes de los procesos contractuales correspondientes

La eliminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a a teminacién de los periodos de retencién bajo la supervisién y control del Anaiista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio mediante la técnica de triturado previa la publicacion durante sesenta (60)
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos,
Contenido informativos: registro ofical del consecutivo de radicacion de las comunicaciones oficiales recbidas de la compaitia durante una vigencia fiscal
Normas retencién documental: Disciplinarios. Ley 20 de 1972. Ley 734 de 2002

Los perodos de retencion se cuentan a partr del cere de la vigencia fiscal

PLANES

1010

Planes de accion institucional

Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para
conservacion en su soporte orginal por contener informacion sobre el instrumento de programacion anual de las metas de la entidad, que pemite a cada érea de
trabaio, orentar su quehacer acorde con los compromisos establecidos, artculando sus procesos con los neamientos con el plan estratégico institucional
Normas retencion documental: Discipinario. Ley 20 de 1972. Ley 734 de 2002.

Los perodos de retencion se cuentan a partr del cerre de la vigencia

1010

Planes de gestion de riesgos operativos y del negocio

Documentacion con valor historico para la invesligacon Ia Giencia y 1a cultura para ser eniregada en ransferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para
su conservacion en su soporte original por contener informacion relacionada con la estrategia de lucha contra la corrupcidn incluida en el mapa de riesgos, las
estrategias ani tramites y los mecanismos para mejorar la atencion l cudadano.

Normas retencién documental: Disciplinarios. Ley 20 de 1972. Ley 734 de 2002

1 as nerindns de retencidn e cuentan a nartir del cierre de |a vinencia

1010

Planes esiratégicos insttucionales

Documentacién con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para
Su conservacion en su soporte original por contener informacion relacionada con la misién, vision, los objetivos estratégicos y los proyectos con las actividades
que garantizan el cumplimiento del objetivo social de la compatia

Normas retencién documental: Disciplinaros. Ley 20 de 1972. Ley 734 de 2002

Los perodos de retencion se cuentan a partr de la vigencia siguiente e la fecha de terminacion de la fomulacion y ejecucion del Plan estratégico institucional

PROCESOS

1010

Procesos de seleccion de contratistas

Se elmina porque al agotarse los periodos de retencion la documentacign con los informes de seguimiento a los procesos judiciales pierde su vigencia y porque la
informacién se consolda en el informe de geston de la ia que tiene como disposicion final 6n total

La eliminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la temminacion de los periodos de retencin baio la supervision y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de titrado previa la publicacion durante sesenta (60)
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compafia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Elminacion de Documentos.
Normas retencion documental: Penales. Aticulo 83 de la Ley 599 de 2000. Articulo 55 de Ley 80 de 1993

Los periodos de retencion se cuentan a partir e a siguiente vigencia fiscal del acta de liouidacion o de la terminacien de la vigencia de las poiizas

1010

Procesos judiciles

>

Seleccionar para entrega en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para conservacion en su soporte original el 5% de los procesos ejecutivos y
de lo contencioso administraivo para entrega en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion. La documentacion restante se destruye fisicamente.
La eliminacion de los documentos se efectua en la vigencia siguiente a a teminacién de los periodos de retencién bajo la supervisién y control del Anaiista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desemperio, mediante la técnica de trturado, previa la publicacion durante sesenta (60))
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Elminacion de Documentos,
Contenido informativo: expedientes con la documentacion relacionada con demandas ante la rama judicial relacionadas con aspectos contractuales relacionados
con la gestion de activos

Normas retencion documental: Articulo 83 de la Ley 599 de 2000. Articulo 55 de Ley 80 de 1993, Civies. Ley 84 de 1873, Ley 791 de 2002

Los perodos de retencion se cuentan a partr de la vigenci fiscal siguiente al auto o declaratoria de archivo del proceso

PROGRAMAS

1010

Programas publitarios

Documentacion con valor historico para la invesligacon la Giencia y la cultura para ser eniregada en ransferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para
Su conservacion en su soporte orginal por contener informacion sobre las actividades desarroladas en la ejecucion de campartas publictarias enfocadas al logro
de los objetivos de la compaiiia.

Normas retencién documental: Disciplinaros. Ley 20 de 1972. Ley 734 de 2002

1 as nerindns de retencidn se cientan a narir del cierre de |a vinencia

REGISTROS

1010

Registros de adscripcion de abogados extemos

>

Seleccionar para entrega en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para conservacion en su soporte orginal una muestra cuantitativa al azar
del 5% de los expedientes. La documentacion restante se elimina

La eliminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a a teminacién de los periodos de retencién bajo la supervisién y control del Anaiista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de titurado previa la publicacien durante sesenta (60))
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eiminacion de Documentos,
Contenido informativo: expedientes con los documentos relativos a la vinculacion de abogados extemos para la representacion judicial de la compafita en
procesos de cobro de cartera

Normas retencion documental: Civies. Ley 84 de 1873, Ley 791 de 2002

Los periodos de retencion se cuentan a partr de la vigencia siguiente del retro del abogado extemo

1010

RESOLUCIONES

Documentacion con valor histérico para a invesligacion Ia Giencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para
conservacion en su soporte orginal por contener informacion sobre las actuaciones administrativas del representante legal de la compaiiia.

Normas retencién documental: Civiles. Ley 84 de 1873, Ley 791 de 2002

1 0s nerindos de retencion se anlican a narir del cierre de Ia vioencia fiscal

Convenciones: R: Periodo de retencion. AC: Archivo Central

CT: Conservacion total.

igitalizacion. S: Seleccion:




Cl

ERLAL 0 RSO 5

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL
PERIODO IV

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1000 PRESIDENCIA

OFICINA PRODUCTORA: 1100 VICEPRESIDENCIA DE CARTERA

Codigo R
Series, subseries y pologia documental Procedimiento
D |s|s
ACTAS
b 1 60 VI TSB10 para B ESIGaCT a T Y Gl para o1 Fegac e Fanrca secundaraa Ao General de a Naco para
conservacion en su soports orginal por contener informacion sobre I presentacion del inorme alsep I nalizar & 6n, segin el
1100 | 02 | 01 | Acts deinbme de geston 450,3 quines 0ssustuyan egaiment e sus ncones d 0B de s cOMpelanc, a5/ camo de [ gesKn de o rcuros inanciers, umarosy
que tvieron asignad jercicio de sus fnciones
Normas retencion documental: Discplinarios. Ley 20 de 1972. Ley 734 de 2002
L 0% nerindn de rekencifn se cuentan 2 nar dal riams de b vinencia
Documentacign con valor histrico para la invesigacion la cenciay la cultra para ser entegada en Fransierencia secundaria al Archivo General de la Nacion para su
. consenvacion en su sopori original por contener informacion sobre las deliberaciones y decisiones del proceso de cobro de obligaciones a favor de la compafia
1100 [ 02 | 10 |Acas del Comi de la Vicepresidencia de carera Normas refencion dccumsnhl‘gLeyM de 1873, Ley 791 de 2002 Y N
Los periodos de relencién se cuentan a parir del cierr de la vigencia
ACUERDOS
Se elimina porque agotados los periodos de retencién ion pierde vigencia y porque la inrmacien se consolda en las Actas del Comité de Cobranzas
enla Regionales que son d ién ialy en los expediientes de los hisbriales de cartera que fenen seleccion para conservacien fotal como disposicién final.
La eliminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a a terminacion de los periodos de reencion bajo la supenvsion y coniol de la Coordinacién
el Grupo o de Trabloce Gesion Docuert, avorzada o el Comi hsiuciona de Gesin yDesemperc, medansa i d o reva a
1100 | 03 | 02 | Acuerdos depago publcacin durante sesenta (60)) dias de los Ia pégina Web de la comp: del proceso en la especiva Acta de
Eliminacion de Documentos.
Conrido oo, condcones orascules undeudor puse saklar s deudacon a compatia.E oo n documeno reslado el mutoacerdo do
las partes implicadas que especiica cara de pago de la deuda.
Normas retencion documental: Civi. Ley 84 de 1873 Ley 791 de 2002
Los periodos de relencién se cuentan a partr del cierre de a vigencia
Se elimina porque agotados los periodos de retencion 6n pierde vigencia y porque la inbrmacién se consolda en los expedientes e os hisbriales
de cartra y en los expedientes de historiales de bienes inmuebles del negocio que fenen seleccion para consenvacion btal como disposicon fnl.
La eliminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a a terminacion de los perodos de reencion bajo la supenvision y conifol de la Coordinacién
del Grupo htemo de Trabajo de Geson Documenta, auborizada por el Comi situcional de Geston y Desempefio, mediane la cnica e tirado previa la
1100 | 05 | 00 |AVALUOS COMERCILES publcacion durante sesenta (60)) dias de los inventa Ia pégina Web de la comp: del proceso en la especiva Acta de
Eliminacion de Documents.
Contenido inbrmatvo. El avalio comercial es aquel mediants el que se determina el valor real e una propiedad en determinado momento
Normas retencion documental: Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002
Los periodos de relencién se cuenian a parir del cierr e la vigencia
Se elimina porque al agofarse los periodos de retencion 6n pierde su vigencia y porque la informacion se consoiida en las Bases de Dalos de las
Centales de Riesgo y en as Acts del Coits de Cobranzas en las Regionales que fenen como disposicion final conservacion tal
La eliminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguien'e a la terminacion de los periodos de reencion bajo la supenvision y contol del Analista de
BOLETNES DE NFORMACION FNANGERA, CREDITICI, COMERCIAL Y DE SERVICIOS ANTE Gesién Documenia, aubrizada por o Comilé hsiucional de Ges:ion y Desemperio,medianisf cica de ibrado provia a publacién durants sesenta (60) s
100 | 06 | 00 de los inventarios documenales en la pagina Web de a compafia dejando evidencia del proceso en[a respeciva Acta de Eiiminacion de Documens.
CENTRALES DE RESGO " 2 ’ °
Contenido inormativo: epories efectuados a las Centales de fiesgo de personas naturales  juriicas que presentan mora en el cumplimiento de sus obigaciones
credifcias ante la compania
Normas retencion documental: Civi. Ley 84 de 1873, Ley 791 de 2002
Los periodos de relencion se cuentan a parir del cierre de la vigencia
CERTFICADOS
Se elmina porque agoados 1os perodos e re&ncien Plerde vigenca y porque la brmacion se consolda en las Acis Gel Comie de Cobranzas
enlas Regionales que fienen como disposicion fnal conservacion btaly en los expedientes de los historiales de carera que fienen seleccién para consenvacin ol
como disposicio final
La eliminacion de os documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los perodos de reencion bajo la supenvsion y conirol de la Coordinacién
1100 | 07 | 05 | cortades dtsertodorebquaciony rostuckracién do cartra delGrupo e e Trabajo de Geston Documens, aubrizada por el Comié stcional de Gestén y Desempeno, medints a cnica d tbrado peviala
publcacion durante sesenta (60)) dias de los Ia pégina Web de la comp: del proceso en la respeciva Acta de
Eliminacion de Documents.
Contenido inormativo. inormacién que conformala caréera de la comp
Normas retencion documental: Civi. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002
Lo nerinng e reibnin o5 rupnton 2 nark dal s e b vinansia
CONCEPTOS
Documentacion con valor istrico para la invesigacion la cenciay a cullra para ser enregada en tansterencia secundaria al Archivo General de la Nacion para
1100 | 10 | 02 |concepis uroos conservacion en su soporis original por contener informacion sobre las posicones en materia jurdica en relacion con las normas que figen la compai.
Normas retencion documental: Discplinarios. Ley 20 de 1972. Ley 734 de 2002
Los periodos de relencion se cuentan a parir del cerre de la vigencia fscal
Se elimina porque una vez agotados os plazos de relencién a perde vigencia y porque los documentos, originales yio copias, se consenvan en los
expedintes de los procesos correspondientes,
La eliminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguien'e a a terminacion de los periodos de reencion bajo la supenvision y contol del Analista de
1100 | 12 | 00 | CONSECUTVOS DE COMUNICACIONES OFIGILES Gesién Documenial,aubrizada por ol Comit nstcionalde Gesin y Desemperio mediante a cnia de trado preva fa publcacion duranie sesenta (50) das
de los inventarios documenales en la pagina Web de la compafiia dejando evidencia del proceso ena respeciva Acta de Eiminacion de Documen(s.
Contenido inormativo: de radicacion de fcales reciidas de la compaiia duranie una vigencia fscal
Normas retencion documental: Discplinarios. Ley 20 de 1972. Ley 734 de 2002
Los periodos de relencion se cuentan a parir del cerre de la vigenca fscal
Documeniacion co valor hisrco para f invesigacien a ienciay a clra para ser entegada en tansferencia secundaria al Archivo Generalde la Nacion para
] er contenen documentos cuyo contenido tata dierentes asunios de tamite y por o tanio no ke
100 | 15 | 00 | CORRESPONDENCIA ENVIADA YRECEIDA posble clasifcar bajo seres y subseres especiicas en directa relacion con las del yporo ani es de impy para la invesitgacién la
ciencia y a cullura. Agotados los términos de las prescripciones y caducidades, fscales, conables, disciplinarias y legales la documentacion pierde vigencia
Normas retencion documental: Discplinario. Ley 20 de 1972. Ley 734 de 2002
Los periodos de relencion se cuentan a parir del cierre de la vigencia
Seleccionar para s consenvacion en su sopore oigial Una Muesta cualiaiva Gel 5% para entega en fansierencia secundaria al ATChivo General de la Nacion d
los expedienes de las solciudes, pefciones quejas y reclamos de los cienies de los crédios que conforman la carera de la compafia. El resto de la documentacion
se elmina
La eiminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de refencidn bajo la supension y contol de la Coordinacion
5 del Grupo Inemo de Trabajo de Geston Documental, autorizada por el Comié Insfucional de Geston y Desempero, mediante la tcnica de tiurado preva la
1100 |17 | 00 | DERECHOS DE PETICON ¥ | publcacien duranie sesenia (60) dias delos invenaros cocumentles en la pégina Web de la compafia dejando evidencia el proceso en I fespecia Aca de
Elminacion de Documentos.
Contenido informativo: slicitdes de los clientes en relacién con los tamites y servicios de la compafia
Normas retencion documental: Discplinario. Ley 20 de 1972, Ley 734 de 2002
Los nerindns de relencifn se cuentan 2 nar del cieme de a vinencia
ESTUDIOS
Documentacign con valor histrico para la invesigacion la cenciay la cullra para ser entegada en Fansferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para
consevacion en su soporis oiginalpor contener informacion sobre la estuc.racién estudios para la compraventa de carera de enidades piblcas de cualquier
100 | 20 | 03 | Estuios do mercado orden oram, organismos autinomos o indspendiniss revsis e i constcén policay en l ey, o socedades con aporis estaaes derégimen especily
patimonios auSnomos, siempre y cuando se encuenten aineadas con el y .
Normas retencion documental: Civi. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002
Los periodos de relencién se cuentan a parir del ierre de la vigencia
Documentacign con valor histrico para la invesigacion la cenciay la cullra para ser entegada en ransferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para
conservacion en su soporis oiginalpor contener informacion sobre la estuc.racién estudios para la compraventa de carera de enidades piblcas de cualquier
1100 | 20 | 05 | Estios pora i compravents de carera orden oram, orgaismos autinomos o independiniss prevsios e i constcén policay en l ey, o socedades con aporks esiaaes derégimen especily
patimonios auBnomos, siempre y cuando se encuenten aineadas con el y porla compatia.
Normas retencion documental: Civi. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002
Los periodos de relencién se cuentan a parir del cierre de a vigencia
Se elimina porque la documentacion de las fihas tcnicas de anisis de los centes pierde vigencia una vez concluidos los periodos e refencion y porque la
informacion se consolida en los estudios  en los inormes de valoracion que se estucturan por cada uno de los negocios relacionados con a gesfon de acivos
La eliminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los perodos de reencion bajo la supenvision y conifoldel Analisa de
100 | 21 | 00 | Ficras TECNICAS ANALISS DE CLENTES Gesidn Documenia,aubiizada por ol Comié nsiticionalde Gestny Desemperio, mediank la cni de irado, revaa publcacion duranie sesent (60)) diss
de los inventarios documeniales en la pagina Web de la compafiia defando evidencia del proceso enla respeciva Acta de Eiminacion de Documenos.
Contenido inbrmatvo: informacién sobre el estudio el desempefio fnanciero de los clenes de la compania
Normas retencion documental: Civi. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002
Los periodos de relencion se cuentan a parir de la vigencia siguients l cerre/ cancelacion de la cuenta bancaria
INFORVES
Documentacin con va\ovmsmo para la nvesigacion a ciencia y a cullra para ser enfegada en ransierencia secundara al Archivo Generalde la Nacion para
I por contener las soliciudes de informacion sobre p relacionados con la aciidad de CISA requeridos por enidades y
1100 | 25 | 01 |Wiormes a entes de contol organismos que e}ercen control sobre la compaiiia
Normas retencion documental: Discplinario. Ley 20 de 1972, Ley 734 de 2002
\ 08 nerindos. dP refencion sa I‘HPHI:m A narfir del cierre de Ia vinencia
alor para la invesfgacion la ciencia yla cullra para ser entegada en vanskerencia secundara al Archivo General de la Nacion para
consenvacion en su soporis originl. por contener nformacion sobre el estado y morio e Ia carkera por concep de las oblgaciones en mora de los cientes de la
100 | 25 | 05 |mformes de carera compaiia.
Normas retencion documental: Contable. Arculo 134 del Decreto 2649 de 1993. Arfculo 28 de a Ley 962 del 2005
Los nerindos de refencién se cuentan a narfr del cierre de la vioencia fiscal
Documentacion con valor istrico para fa invesigacion la ciencia y la cullra para ser entegada en ranskerencia secundaia al ATchivo General Ge la Nacion para su
conservacien en su soporte orginal por conener nformacion sobre los resuliados de las actvidads l en cumpli
1100 | 25 | 09 |formes de gesién funciones,
Normas retencion documental: Discplinario. Ley 20 de 1972, Ley 734 de 2002.
Los neriodos de relencién se cyenfan a oari del cerre de a vigenca fscal




Documentacign con valor histrico para la investigacion la cenciay la cultra para ser entegada en Fansferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para
consenvacion en su soporis originl. por contener nformacion de los repories sobr el estado de los procesos de judiciales en los despachos judiiales
1100 1 25 | 11 | Informes de seguimiento a los procesos judiciales o Normas refencion documental: gD\sclplmanu Ley20 de 1972. Ley 734 de 2002 ! !
Los periodos de relencién se cuentan a parir del cierr e la vigencia
INSTRUMENTOS DE CONTROL
Se elimina porque una vez agotados os plazos de retencidn la documentacion pierde vigencia y porque la informacion se consoiida en los nformes de gesin cuya
disposicion inal s de consenvacien bl
La eliminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de reencion bajo la supenvsion y coniroldel Analisa de
Gesin Documenal, aubrizada por el Comi nsttucional de Gesién y Desempefo, mediante la tcnica de tirado previa la publicacion durante sesent (60) dias
1100 | 26 | 02 |Wstumentos de contol de comunicaciones ofciles 10 de o inveniarios documeniaes en a pagina Web de la compaiia dejando eidencia de proceso en l respeciva Aca do Ehmmamon de Dncumemns
Contenido inormativo: planilas, guias de tansporke con la evdencia de la distibucién para témit de | I porla
compaia.
Normas retencion documental: Discplinario. Ley 20 de 1972, Ley 734 de 2002.
Los periodos de relencion se cuentan a partr del cerre de la vigencia fscal
Seeimin pargue agoades 0spazos G eenciona Gocumentcin pirde vgencay por e 2 mbmacm se consolida en los expedientes de los hisbriales de
carera en las Gerencias Regionales que fenen seleccion para p
La eliminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a a terminacion delos periodos de retencion bajo la supenision y contol del Analisa de
100 | 33 | 00 |pazysavosoe carTeRa 5 Gesidn Documenia,aubiizada por el Comié nsitucionalde Gestony Desemperio, mediank la cnica de ibrado preia i publcacion duranis sesen (60)) das
de los inventarios documenales en la pagina Web de la compafia defando evidencia delproceso ena respectva Acta de Eiminacion de Documens.
Contenido inormatvo: cericacién emiida por la compaiia a os benefciarios de crédios que han erminado la obligacion el pago de sus acreencas.
Normas retencion documental: Civi. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002
Los periodos de relencién se cuentan a partr del cerre de la vigencia
PROCESOS
Seleccionar para enlrega en Fransierencia secundaria al Archivo General de la Nacion para conservacien en su soporee original,mediante una muesta cuaniaiva al
azar del 10% de los expedientes, en el eniendido que los seleccionados tienen la misma capacidad de representar la subserie documental. La documentacion
restante se destuye fiicamene.
La eliminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de reencion bajo la supenvision y coniol del Analisa de
1100 | 36 | 05 |Procesos de seguimiento y evaluacion a la geston 10 X | Gestén Documental, autorizada por el Coité situcional de Geston y Desemperio, mediante la écnica de tiurado previa la publicacidn durante sesenta (60)) dias
de los inventarios documenales en la pagina Web de la compafia defando evidencia del proceso enla respeciva Acta de Eiminacion de Documenos.
Contenido inormativo: actvidades relacionadas con las estialegias se seguimient, verfcacion y dela gesidn en la
Normas retencion documental: Discplinarias. Ley 20 de 1972. Ley 734 de 2002
Los periodos de relencion se cuentan a parir del cerre de la vigencia
PROYECTOS
D alor para a invesigacion a clencia y a cullra para ser entiegada en ransirencia secundari al Aitivo General de la Nacien para su
consenvacion en su soports oiginalpor conener informacion relacionada con a geston de proy Ia compaia en inversiones a partr de
1100 | 38 | 01 | Proyocos igraes dosercios 0 s dentioacion de oporknidades de negoci ataves de s estdios de mercado,  operacion e asIneas exisenissy el planieamient de las necesidades de los
clentes alineados a los objefvos estatégicos de la compania.
Normas retencion documental: Civies. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002
Los nerindns de relencién se cuentan 2 nare de b vinenria syt l cer del ninvech cnn b evaluacién et

Convenciones: R: Periodo de retencion. AC: Archivo Central
CT: Conservacion total. D: Digitalizacion. S: Seleccion:
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TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL
PERIODO IV

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1100 VICEPRESIDENCIA DE CARTERA

OFICINA PRODUCTORA: 1131 REGIONAL BOGOTA

Codgo
Seres, subseries y tipoogia documental Procedimiento
D |s|s
ACTAS
Documentacion con valor histrico parala investgacion la cenda y Ia culura para ser entregada en transferenca secundaria al Archivo General de a Nacicn para
” conservacién en su soporte orginl por contener informacién sobre las delberaciones y decisiones del proceso de cobro de obigaciones a favor de la compaiia.
131102 04 | Actas del Comité de Cobranzas Normas retencion documental: Civies. Ley 84 de 1873, Ley 791 de 2002
Los periodos de efencien se cuentan a pari delcere de la vigencia
Documentacion con valor histrio para la investgacion la cencia y Ia cultra para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de a Nacien para su
\ conservacien en su soporte orginal por contener informacién sobre las decisiones y bre ol proceso de ony de inmuebles
1131] 02 | 08 | Actas el Comité de Inmuebles Nomas etencion documental:Ley 84 de 1873 Ley 791 de 2002
Los periodos de efencien s cuentan a part delcere de la vigencia
Se elimina porque una vez agotados s plazos de retenciéon a documentacién pierde vigenca y porque los documentos, orignales y/o copias, s conservan en os
expedientes de los procesos comespondientes.
La eliminacién de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a a terminacion de los periodos d retencion bajo a supenvision y control el Analista de
1131] 12 | 00 | CONSECUTIVOS DE COMUNICAGIONES OFIGIALES Gesién Documenta, autorzada por el Comié Instucionlce Gestién y Desemperio mednte i érica e turacopreviaf publcacion currte sesrta (60)dias
de los inventarios documentales en la pagina Web de la compafia dejando evidencia del proceso en a respeciva Acta de Eliminacion de Documentos
Contenido informativos fegistro ofcialdel consecuivo de radicacién de las comunicaciones ofcials recibidas de la compafia durante una vigenca fiscal
Normas retencion documenta: Discipinarios. Ley 20 de 1972. Ley 734 de 2002
Los periodos de refencien se cuentan a parir delciere de la vigencia fiscal
Documentacion con valorhistérico para |a investgacion la cenca y Ia cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de a Nacién para
conservacion en su soporte original por contener las agrupaciones que contienen documentos cuyo contenido trata diferentes asuntos de tramite y por o tanto no fue
1i3t] 15 | 00 | coRRESPONDENGIA ENVIADA Y RECIBIOA posible clasficar bajo seies y subseries especifcas en difecta relacion con las funciones de la dependencia y por o tanto es e importancia para a investigacion a
cendia y la cultura. Agotados los términos de las prescripciones y caducidades, fiscals, contables, iscipinarias y legales la documentacion pierde vigencia
Normas retencion documenta: Discplnario. Ley 20 de 1972. Ley 734 de 2002
Los periodos de refencien se cuentan a par delcere de la vigencia
Documentacion con valor Tst6co para la ivestgacen Ia cenca y a culura para ser enliegada en transferenda secundari al ATchivo General de la Nacon para
A conservacien en su soporte orginal por contener as solcitudes de s clintes e relacén conlos tramites y servicis de la compaiia
1181\ 17 | 00 | DERECHOS DE PETICION Normas retencion documenta: Discplnario. Ley 20 de 1972. Ley 734 de 2002
1 os nerindos de retencion se cuentan a nartir del cierre de la vinencia
HISTORIALES
Seleccionar para entrega en ranslerencia secundaria al Archivo General de  Nacién para conservacion en su soporte orginl el 5% de los expedientes de las
entidades de los dferentes niveles terorisles a saber: nacional, departamental, municial y distrial El resto de la documentacien se destruye fisicamente.
La eliminacién de los documentos se efectia on la vigencia siguiente a a terminacion de los periodos de retencion bajo a supenvision y control el Analista de
Gestién Documental, autorizada por el Comit Institucional de Gestion y Desempeio, mediante a técnica de triurado previa la publicacion durante sesenta (60)) ias
1131| 22 | 01 | istoriales de bienes inmuebes del negocio X |de los inventarios documentales en la pagina Web de la compafia dejando evidencia delproceso en la respeciva Acta de Eliminacién de Documentos
Contenido informativo: expedientes con la totaidad de los documentos relacionados con a adquisicion, administracien, mantenimiento y venta de inmuebles de
propledad de la compatia y que son objeto de comercalzacion
Normas retencion documentl: Ley 84 de 1873, Ley 791 de 2002
Los periodos de refencien s cuentan a parti de la vigencia siguiente ala venta o baja delinmuebe
Seleccionar para eniregar en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para conservacion en su soporl oiginal el 5% e los expedientes de crédtos
de consumo, créditos comercales y créditos de vivienda por cada uno de los Convenios y/o Conlratos de Compraventa de Crédto y Cartera. La documentacion
restante se desiruye fisicamente.
La eliminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a a terminacion de los periodos d retencion bajo a supenviion y control del Analista de
- Gestion Documental, autorizada por el Comité Instuconal de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de tturado previa la publicacion curante sesenta (60))dias
1131] 22 | 02 | istoriales de cartera X | Geeton Docum o > i o
de los inventarios documentales en I pagina Web de la compafia dejando evidencia del proceso en a respeciva Acta de Eliminacion de Documentos
Contenido informativo: expeientes con la documentacion reativa al oforgamiento, garantias, pago y cobro de las obigaciones crediicas adguiridas por s clientes
de la compafiia.
Normas retencion documental: Civl Ley 84 de 1873, Ley 791 de 2002
Los periodos de refencien se cuentan a parti de la vigencia sigunte a la terninacion del pago de las obligacones crediiias o de a venta de la cartera
INFORMES
Documentadion con valor isto7co para la vesligacion a cenca y Ia cullra para ser entregada en ransferenca secundara al Archivo General de a Nacion para
conservacién en su soporte orgial. por contener informacion sobre e estado y monto de la carera por conceplo de las obigaciones en mora de los dlentes de la
1131] 25 | 05 | Infomes de cartera compafia.
Nomnas retencion documental: Contable. Atiulo 31 del Decreto 1798 de 1990. Atiulo 134 del Decreto 2649 de 1993
Lo revivine de ratoncién s ciantan a narl dalcars da n vinancia fscal
Documenacion con valor historico para la investigacion a cenca y a culura para ser enlregada en ansierencia secundara al ATchvo General de a Naden para su
conservacien en su soporte original por contener informacion sobre s resulfados de las actvidades porla en de sus
1131] 25 | 09| Informes de geston funciones.
Normas retencion documenta: Discplnario. Ley 20 de 1972. Ley 734 de 2002.
Las nerindns de retencitn sa cuentan a nartir del ciee de la vinencia fiscal
Documentacion con valorhistérico para |a investigacion la cencia y Ia culura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de a Nacién para
1191] 25 | 11 | nfomes dosoqumentoa o process s conservacién en su soporte orginal. por contener informacion de los reportes sobre el estado de los procesos de judicles en los despachos judicles
Normas retencion documenta: Discplnario. Ley 20 de 1972. Ley 734 de 2002.
Los periodos de refencien se cuentan a pari delcere de la vigencia
INSTRUMENTOS DE CONTROL
Se elimina poraue una vez agotados os plazos de retencion a documentacién perde vigencia y porque los documentos, originales y/o copias, s conservan en os
expedientes de los procesos corespondientes.
La eliminacién de los documentos se efectia en  vigencia siguiente a a terminacion de los periodos d retencén bajo a supenvision y control del Analisa de.
Gestion Documental, autorizada por el Comit Insttucional de Gestion y Desempeio mediante Ia técnica de tturado previala publicacien durante sesenta (60) dias
1131] 26 | 02 | Instrumentos de control de comunicaciones ofciaes ° > °
de los inventarios documentales en la pégina Web de la compafia dejando evidencia del roceso en a respeciva Acta de Eliminacion de Documentos,
Contenido informativos registro ofcaldel consecutivo de radicacién de las comunicaciones oficiaes recividas de la compafia durante una vigenca fiscal
Normas retencion documenta: Discplnarios. Ley 20 de 1972. Ley 734 de 2002
Los periodos de refencien se cuentan  pari delcere de la vigencia fiscal
PROCESOS
Documentadin con valor ist67co para a vesligacion a cenca y Ia cullra para ser enlregada en lransferenca secundara al ATchivo General de a Nacon para
conservacien en su soporte orginl. por contener informacion relacionada con las actividades desarolladas por os abogados en el proceso de enalenacién de bienes
1131] 36 | 01 | Procesos de admiristracién de bienes muebles muebles del negocio de la compaia
Normas retencion documenta: Civies. Ley 84 de 1873, Ley 791 de 2002
| o el de ratoncién a cuantan a nar delciams da a vinancia fscal
Seleccionar para entrega en trsferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para conservacion en su soporte original ina muestra cuantitaiva al azar del 5%
de los expedientes. La documentacion restante se destruye fisicamente.
La eliminaciéon de los documentos se efectia en a vigencia siguiente a a terminacion de los periodos d retencon bajo a supenviion y control del Analista de
Gestién Documental, autorizada por el Comit Insttucional de Geston y Desempeio, mediante a técnica de trurado previa la publicacion durante sesenta (60)) dias
1131] 36 | 09 | Procesos judiiaes de cobro de cartera X |de los inventarios documentales en la pagina Web de la compafia defando evidencia del proceso en [a respeciva Acta de Eliminacién de Documentos
Contenido informativo: expeientes con la documentacion relacionada con os procesos de_cobro de cartera ante la rama udicial mediante la presentacion de
demandas ante los juzgados civies
Normas retencion documenta: Civies. Ley 84 de 1873, Ley 791 de 2002
Los periodos de retencien apican a pari de la vigencia siguiente del auto o la decratoria de archivo del proceso
REGISTROS
Documentacion con valor histrico parala investigacion la cenda y Ia culura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de a Nacicn para
conservacien en su soporte origial por contener informacién reltiva a la vinculacion de personas naturales y juridicas a la Red inmobilario para la comerciaizacién
1131] 39 | 01 | Registos de adscripcion a la red comercial de inmobitaros de inmuebles respecto a as farfas, foma de pago de comisiones, obigaciones, responsabildades, causales de exclusion y de no pago de las comisiones.
Normas retencion documenta: Civies. Ley 84 de 1873, Ley 791 de 2002
Los periodos de refencien se cuentan a parti de la vigencia sigunte al et de red comercial e inmobliarios
Documentacian con valor histério para |a ivestigacion la cenca y Ia culura para ser entregada en transferenca secundaria al Arhivo General de a Nacion para
conservacien en su soporte orginal por contener informacion relativa a a vinculacién de personas naturales y juidicas a a Red inmobilari para la comerciaizacién
1131] 39 | 03 | Registos de adscripcion de fimas avaluadoras de inmuebles respecto a as tarias, foma de pago de comisiones, obigaciones, responsabildades, causales de exclusion y de no pago de las comisiones.
Normas retencion documenta: Civies. Ley 84 de 1873, Ley 791 de 2002
Los periodos de refencien se cuentan a pari de la vigencia sigunte al etro de red comercal e inmobliarios

Convenciones: R: Periodo de retencion. AC: Archivo Central
CT: Conservacion total. D: Digitalizacién. S: Seleccion:
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PERIODO IV

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1100 VICEPRESIDENCIA DE CARTERA

OFICINA PRODUCTOI

RA: 1132 REGIONAL MANIZALES

Series, subseries y tipologia documental

El

Disposicion

CT|E|D

Procedimiento

1132

CORRESPONDENCIA ENVIADA Y RECIBIDA

Documentacién con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para
conservacion en su soporte orginal por contener las agrupaciones que contienen documentos cuyo contenido trata diferentes asuntos de tramite y por o tanto no fue
posible clasifcar bajo series y subseries especificas en directa relacion con las funciones de la dependencia y por o tanto es de importancia para la investigacion la
ciendia y la cultura. Agotados los témninos de las prescripciones y caducidades, fiscales, contables, discipinarias y legales la documentacion pierde vigencia

Normas retencion documental: Discipinario. Ley 20 de 1972. Ley 734 de 2002

Los periodos de retencion se cuentan a partir el ciere de Ia vigencia

HISTORIALES

132

Historiales de bienes inmuebles del negocio

>

Seleccionar para entrega en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para conservacion en su soporte original el 5% de los expedientes de las
entidades de los diferentes niveles terrtoriales  saber: nacional, departamental, municipal y distta. El resto de la documentacion se destruye fisicamente.

La eliminacion de s documentos se efectiia en la vigencia siguiente a la terminacién de los periodos de retencion bajo la supervision y control del Anaiista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de titurado previa la publicacion durante sesenta (60))
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiia defando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Elminacion de Documentos.
Contenido informativo: expedientes con la totalidad de los documentos relacionados con la adauisicion, administracion, mantenimiento y venta de inmuebles de
propiedad de la compaifa y que son objeto de comerclzacion

Normas retencién documental: Ley 84 de 1873, Ley 791 de 2002

Los perodos de retencion se cuentan a partr de la vigencia siguiente a la venta o baja del inmueble

132

Historiales de cartera

>

Seleccionar para entregar en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para conservacion en su soporte original el 5% de los expedientes de crédtos
de consumo, créditos comerciales y créditos de vivienda por cada uno de los Convenios y/o Contratos de Compraventa de Crédito y Cartera. La documentacién
restante se destruye fisicamente.

La eliminacion de los documentos se efectiia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del Anaiista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de titurado previa la publicacion durante sesenta (60))
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiia defando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Elminacion de Documentos.
Contenido informativo: expedientes con la documentacion relativa al otorgamiento, garantias, pago y cobro de las obligaciones crediticias adquidas por los clintes
de la compatiia,

Nomnas retencion documental: Civil Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002

Los perodos de retencion se cuentan a partr de la vigencia siguiente a la terminacion del pago de las obligaciones crediticias o de la venta de la cartera

Convenciones: R: Periodo de retencion. AC: Archivo Central
CT: Conservacion total. D: Digitalizacién. S: Seleccion:
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ERHALDE IERSIONES S,

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

PERIODO IV

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1100 VICEPRESIDENCIA DE CARTERA

OFICINA PRODUCTORA: 1133 REGIONAL MEDELLIN

Cbdigo

D S | Sb

Series, subseries y fpologia documental

R | Disposicion

AC |CT|E[D

S

Procedimiento

HISTORALES

133 | 22

Historiales de bienes inmuebles del negocio

>

Seleccionar para enfrega en transerencia secundaria al Achi Ia Nacion para i P Il 5% de los expedientes de las
entdades de los dierentes niveles teroriales a saber: nacional, departamental, municipaly istial. El resto de la documentacion se destuye fiicamente.

La eliminacion de los documentos se efectiia en la vigencia siguiente  la terminacion de los periodos de retencion bejo la supervision y conrol del Analisa de
Geston Documental, autorizada por el Comit situcional de Gestion y Desempefio, mediane la tcnica de tiurado previa la publicacion durane sesenta (60)) dias
delos inventarios documentales en la pégina Web de la compafiia dejando evidencia del proceso en la respeciva Acta de Eiiminacion de Documentos.

Contenido informativo: expediintes con la tiaidad de los documentos relacionados con la adauisician, administacion, mantenimiento y venta de inmusbles de
propiedad de la compariia y que son objeto de comercializacion

Normas retencion documental: Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002

Los periodos de retencion se cuentan a parir de la vigencia siguiente a la venta o baja del inmueble

133 | 22

5

Historiales de carera

>

Seleccionar para enregar en ranskerencia secundaria al Archivo General de la Nacion para consenvacion en su sopore original el 5% de los expedientes de
crédios de consumo, crédios comerciales y crédios de vivienda por cada uno de los Convenios ylo Contratos de Compraventa de Crédito y Cartera. La
documentacion restante se destuye fisicamente.

La eliminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del Analista de
Gestion Documental, aulorizada por el Comit Instiucional de Geston y Desemperio, mediante la cica de tiurado previa la publicacion durante sesenta (60)) dias
de los inventarios documentales enla pagina Web de la compaia dejando evidencia del proceso en la respeciva Acta de Eliminacion de Documentos.

Contenido informativo: on relatva , garantas, pago y cobro de las obligaciones credifcias adauiridas por los clientes
de la compaia,

Normas retencion documental: . Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002

Los periodos de retencion se cuentan a parir de la vigencia siguiente a la del pago de las obii la venta de la carera

Convenciones: R: Periodo de retencion. AC: Archivo Central
CT: Conservacion total. D: Digitalizacion. S: Seleccion:




Cl

1AL 1 IVERSONES 5.

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL
PERIODO IV

o
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1100 VICEPRESIDENCIA DE CARTERA

I

OFICINA PRODUCTORA: 1134 REGIONAL CALI

Cadigo

Series, subseries y fpologia documental
D [s|s

El

Disposicion

AC [CT|E|D

S

Procedimiento

ACTAS

134 | 02 | 0

Actas del Comité de Cobranzas

Documentacion con valor histrico para la invesiigacion la ciencia yla culura para ser entegada en transierencia secundaria al Archivo General de la Nacion para
conservacin en su soporte original por contener informacion sobre de cobr g afavor de la compaia.
Normas retencion documental: Civies. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002

Los periodos de refencion se cuenian a parir del cierre de la vigencia

1134 | 15 | o

CCORRESPONDENCIA ENVIADA Y RECBIDA

Documentacion con valor histrico para la investigacion la ciencia yla culura para ser enfregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para
conservacin en su soporte original por contener las agrupaciones que confienen documenios cuyo contenido fata dikerentes asunios de ramie y por lo o no fue.
posible clasifcar bajo series y subseries especiicas en directa relacion con las funciones de la dependencia y por lo anio es de importancia para a investgacion la
ciencia y la culura. Agotados los $minos de las prescripciones y caducidades, fiscales, contables, disciplinarias y legales la documentacion pierde vigencia
Normas retencion documental: Disciplinario. Ley 20 de 1972. Ley 734 de 2002

Los periodos de refencion se cuentan a parir del cierre de la vigencia

HISTORIALES

1134 | 22 [ 0

Historiales de bienes inmuebles del negocio

>

Seleccionar para enfrega en ranskerencia secundaria al Archivo General de la Nacién para conservacidn en su soporie original el 5% de los expedientes de las
entdades de los dierentes niveles teroriales a saber: nacional, departamental, municipal y istital. E resto de la documentacion se destuye fisicamente.

La eliminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de reencion bajo la supenision y control del Analista de
Geston Documental, autorizada por el Comit sifucional de Gestion y Desempefio, medianie la cnica de tiurado previa la publicacion durante sesenta (60)) dias
de Ia pagina Web de la compaiiia d idencia del proceso en la respeciva Acta de Eiiminacion de Documentos.

Contenido informativo: expedientes con la oiaidad de los d Jacionados con la adquiscion, yventa de inmusbles d
propledad de la compatiay que son objeto de comercializacion

Normas retencion documental: Ley 84 de 1873 Ley 791 de 2002

Los periodos de retencion se cuentan a pari e la vigencia siguiente a la venta o baja del inmusble

134 | 22

Historiales de cartera

>

Seleccionar para enregar en ransierencia secundaria al la Nacion para 6n €n su sop 5%de los expedientes de
crédios de consumo, créditos comerciales y crédios de vivienda por cada uno de los Convenios ylo Conratos de Compraventa de Crédii y Cartera. La
documentacion restane se destuye fisicamente

La eliminacion de los documenios se efectia en la vigencia siguients a la terminacion de los periodos de refencion bajo la supenision y contol del Anaiista de
Gesiion Documental, aulorizada por el Comit nstiucional de Gesion y Desempefio, mediane la cnica de tiurado previa la publicacion durante sesenta (60)) dias
de los inventarios documentales en la pégina Web de la compaiiia dejando evidencia del proceso en la respeciva Acta de Eliminacion de Documentos.

Contenido informatvo: expedientes con la on relativa garantas, pago y cobro de las obligaciones crediicias adquiridas por los cientes
dela compaiia,

Normas refencion documental: Civl. Ley 84 de 1873, Ley 791 de 2002

Los periodos de refencion se cuentan a parr de la vigencia siguiente a la 6 delas la venta de a carkra

INFORMES

134 | 25

Informes de seguimiento a los procesos judiciales

o Valor TISDIICO para 1@ IVeSIgacion /@ Cencia y a CUira para Ser enTegaya en TanswIenca Secundana al ATCivo T Nacon para
conservacin en su soporte original. por contener informacion de los repories sobre el estado de los procesos de judiciales en los despachos judiciales
Normas retencion documental: Disciplinario. Ley 20 de 1972. Ley 734 de 2002

Convenciones: R: Periodo de retencion. AC: Archivo Central
CT: Conservacion fotal. D: Digitalizacion. S: Seleccion:




‘ ’SA TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL
J‘ PERIODO IV

FNTRAL DF INVERSIONES 5 4
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1100 VICEPRESIDENCIA DE CARTERA |
OFICINA PRODUCTORA: 1135 REGIONAL BARRANQUILLA

Codi D -
5 Seies, subseries y tipologia documental R isposicen

Procedimiento

D S| Sb AC_|CT|E|D|S
HISTORIALES

Documentacion con valor histérico para la investigacion la Giencia y fa cultura para ser entregada en transferencia secundaria al ATchivo General de la Nacon para
conservacion en su soporte original por contener informacion refacionada con la adauisicion, administracien, mantenimiento y venta de inmuebles de propiedad
Historiales de bienes inmuebles del negocio 20 |x de la compafifa y que son objeto de comercializacion

Normes retencion documental: Ley 84 de 1873, Ley 791 de 2002

| 66 nerindne da ratencidn ea iantan a nartir da Ia vineneia sinviente 2 a vanta o haia del inmushia

135 [ 22| 0

‘Seleccionar para entregar en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para conservacion en su soporte original el 5% de los expedientes de
créditos de consumo, créditos comerciales y créditos de vivienda por cada uno de los Convenios y/o Contratos de Compraventa de Crédito y Cartera. La
documentacion restante se destruye fisicamente.

La eliminacion de los documentos se efectia en a vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control el Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion durante sesenta (60))
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaila dejando evidencia del proceso en a respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
Contenido informativo: expedientes con la documentacion refativa al otorgamiento, garantias, pago y cobro de las obligaciones crediticias adquiridas por los
clintes de la compaiiia.

Normas retencion documentat: Civi. Ley 84 de 1873 Ley 791 de 2002

Los periodos de retencion se cuentan a partr de la vigencia siguiente a la terminacion del pago de las obligaciones credticas o de la venta de la cartera

>

1135 [ 22| 0

Historiales de cartera 10

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Se elimina porque agotados los plazos de retencion la documentacin pierde y porque la informacion se consolida en los informes de gestion de la dependencia,
cuya disposicion final es de conservacion total y en los historales de bienes inmuebles del negocio que tienen seleccidn para conservacion total como disposicin
final,

La elminacidn de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la teminacien de los periodos de retencien bajo la supervision y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desemperio, mediante la técnica de trturado previa la publicacion durante sesenta (60)
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
Contenido informativo. Documentacion relacionada con las actividades desarrolladas por los abogados en el proceso de enajenacion de bienes inmuebles del
negocio de la compaiia.

Normas retencién documental: Civies. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002

Los periodos de retencion se cuentan a partr el cierre de Ia vigendia fiscal

1135 [ 26 | 1

Instrumentos de control para tramites notariales 10 X

REGISTROS

Documentacién con valor NStGrico para la nvestigacon fa cienca y fa cullura para ser enlregada en lransferencia secundaria al ATchivo General Ge la Nacion para
conservacion en su soporte orginal por contener informacion relativa a la vinculacion de personas naturales y juridicas a la Red inmobiliario para la
comercializacion de inmuebles respecto a las tarfas, forma de pago de comisiones, obiigaciones, responsabildades, causales de exclusion y de no pago de las
comisiones.

Normas retencion documentat: Civs. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002

L0 narindne d ratancin ea iantan a narir da Ia vineneia sinvianta ol ratim de rad ial de inmohiliarine

135 | 39| 0

Registros de adscripcion a la red comercial de inmobiliarios 10 |x

Convenciones: R: Periodo de retencion. AC: Archivo Central
CT: Conservacion total. D: Digitalizacién. S: Seleccion:




CiSA

cenan

RERSIONES 4

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL
PERIODO IV

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1200 VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES

OFICINA PRODUCTORA: 1210 CONTABILIDAD

Codigo

S

Sb

Series, subseries y tipologia documental

el

Disposicion

AC |CT[E|D

S

Procedimiento

ACTAS

1210

Actas del Comité Técnico de Depuracion Contable

Documentacion con valor histérico para la investigacion la iencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para
conservacion en su soporte original por contener informacidn sobre el estudio, evaluacion y aprobacion de la depuracion de partidas registradas en la contabiidad
que afectan las cuentas de los estados contables.

Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Aticulo 2529 del Codigo Civl. Articulo 83 del Codigo Penal. Ley 599 de 2000 Articulo 55 de la
Ley 80 de 1993. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993

10 nerindne de retencidn sa iiantan a natir del riara de Ia vinensia

CERTIFICADOS

1210

Certiicados de disponibildad presupuestal

Se elimina porque al agotarse los periodos de retencion las disponibiidades presupuestales pierden su vigencia y porque la informacion se consolda en los
Estados Financieros que tienen como disposicion final conservacidn total.

La eliminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a a terminacion de los periodos de retencion bajo la supervisin y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestién y Desemperio, mediante Ia técnica de trturado previa fa publicacion durante sesenta (60)
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaila dejando evidencia del proceso en a respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
Contenido informativos: informacion sobre la disponibiidad presupuestal para comprometer recursos financieros de obligaciones a cargo de la compaiiia

Normes retencion documental: Contable. Aticulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Articulo 28 de la Ley 962 del 2005.

Los periodos de retencion se cuentan a partr del cierre de la vigencia

1210

s

Certificados de ingresos y retenciones

Se elimina porque agotados los periodos de retencion los certficados pierden vigencia y porque la informacion se consolida en los Estados Financieros que tienen
como disposicion final conservacion total.

La elminacidn de los documentos se efectiia en la vigencia siguiente la teminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del Anaista de
Gestisn Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de titurado previa la publicacion durante sesenta (60)
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaia dejando evidencia del proceso en a respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
Contenido informativos: informacion sobre los valores pagados, asi como las retenciones por concepto de pago anticipado de impuestos efectuados a
proveedores y empleados de la compaiia

Normes retencion documental: Contable. Aticulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Articulo 28 de la Ley 962 del 2005.

Los periodos de retencion se cuentan a partr del ierre de la vigencia

1210

Certiicados de registro presupuestal

Se elimina porque agotados los periodos de retencion los certficados pierden vigencia y porque la informacién se consoida en los Estados Financieros que tienen
como disposicién final conservacion total.

La eliminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente ala teminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desemperio, mediante la técnica de trturado previa fa publicacion durante sesenta (60)
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
Contenido informeativo. E registro presupuestal es la operacion mediante la cual se perfecciona el compromiso, garantizando que los recursos comprometidos no
sean desviados a ningin oo fin

Normas retencion documental: Contable. Aticulo 134 del Decreto 2649 de 1993, Articulo 28 de la Ley 962 del 2005

Los perodos de retencion se cuentan a partr del cerre de la vigencia

COMPROBANTES CONTABLES

1210

Comprobantes contables de causacion administrativa

Se elimina porque agotados los periodos de retencion los certficados pierden vigencia y porque la informacion se consolida en los Estados Financieros que tienen
como disposicion final conservacion total.

La eliminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a a terminacion de los periodos de retencion bajo la supervisin y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestién y Desemperio, mediante Ia técnica de trturado previa fa publicacien durante sesenta (60)
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiia dejando evidencia del proceso en a respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
Contenido informativos: informacion con el registro del pago de las diferentes obligaciones que adquiere la compaiiia como cuentas por pagar a proveedores,
obligaciones laborales, cancelacion de os diferentes gastos operacionales

Normas retencion documental: Contables Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Articulo 28 de la Ley 962 del 2005

Los periodos de retencion se cuentan a partirdel ciere de la vigencia

1210

Comprobantes contables de egreso

Se elimina porque agotados los periodos de retencion los certficados pierden vigencia y porque la informacion se consolida en los Estados Financieros que tienen
como disposicion final conservacion total.

La eliminacion de los documentos se efectiia en la vigencia siguiente ala teminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del Anaista de
Gestisn Documental, autorizada por el Comité Instiucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de titurado previa la publicacion durante sesenta (60)
dias de los inventarios documentales en la pégina Web de la compafiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Elminacion de Documentos.
Contenido informativos: informacién sobre el registro contable de los gastos de la compaiiia.

Normas retencion documental: Contables Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Articulo 28 de la Ley 962 del 2005

Los perodos de retencion se cuentan a partr del cierre de la vigencia

1210

Comprobantes contables de ingreso

Se elimina porque agotados los periodos de retencion los certficados pierden vigencia y porque la informacion se consoida en los Estados Financieros que tienen
como disposicion final conservacion total.

La eliminacion de los documentos se efectiia en la vigencia siguiente a la teminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desemperio, mediante la técnica de trturado previa fa publicacion durante sesenta (60)
dias de los inventarios documentales en la pégina Web de la compafiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
Contenido informativos: informacién sobre el registro contable de los ingresos de la compatia

Normas retencion documental: Contables Aticulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Articulo 28 de la Ley 962 del 2005

Los perodos de retencion se cuentan a partr del cerre de la vigencia

1210

Comprobantes cantables de notas crédito proveedores

Se elimina porque agotados los periodos de retencion los certicados pierden vigencia y porque la informacion se consolda en los Estados Financieros que tienen
como disposicién final conservacion total

La eliminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la teminacién de los periodos de retencion bajo la supervision y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desemperio, mediante la técnica de trturado previa fa publicacion durante sesenta (60)
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiia dejando evidencia del proceso en a respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
Contenido informativos informacién sobre el registro contable de los ingresos de la compafia respecto a las notas crédto de los proveedores e la compatiia
Normas retencion documental: Contables Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Articulo 28 de la Ley 962 del 2005

Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia

CONCEPTOS

1210

Conceptos financieros

Documentacién con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundara al Archivo General e la Nacion para
conservacin en su soporte original por contener informacidn sobre las posiciones en materia financiera en relacion con las nomas que figen la compaiiia.
Normas retencion documental: Contables Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Articulo 28 de la Ley 962 del 2005

Los periodos de retencion se cuentan a partirdel cirte de Ia vigencia

1210

CONCILIACIONES BANCARIAS

Se elimina porque agotados los periodos de retencion los certficados pierden vigencia y porque la informacion se consoida en los Estados Financieros que tienen
como disposicion final conservacion total.

La eliminacion de los documentos se efectiia en la vigencia siguiente a la teminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempero, mediante la técnica de trturado previa fa publicacion durante sesenta (60)
dias de los inventarios documentales en la pégina Web de la compafiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos
Contenido informativos: informacién con la comparacién que las empresa realiza entte los apuntes que la empresa tiene contabilzado en libros de los extractos
de las cuentas correntes y los ajustes que la propia entidad bancaria realiza sobre la misma cuenta.

Normas retencion documental. Contables Aticulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Articulo 28 de la Ley 962 del 2005

Los perodos de retencion se cuentan a partr del cerre de la vigencia

1210

CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES

Se elimina porque una vez agotados los plazos de retencion la documentacion pierde vigencia y porque los documentos, orginales yl/o copias, e conservan en
los expedientes de los procesos correspondientes.

La eliminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente ala teminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desemperio mediante la técnica de titurado previa la publicacion durante sesenta (60)
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiia dejando evidencia del proceso en a respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
Contenido informativos registro oficial del consecutivo de radicacion de las comunicaciones oficiales recibidas de la com pafiia durante una vigenia fiscal
Normas retencion documental: Discipinarios. Ley 20 de 1972 Ley 734 de 2002

Los perodos de retencion se cuentan a partr del cierre de la vigencia fiscal

1210

CORRESPONDENCIA ENVIADA Y RECIBIDA

Documentacion con valor NSI6ico para @ nvestigacion Ia cienca y 1a cullura para ser enlregada en ransferencia secundara a Archivo General de la Nacion para
conservacion en su soporte original por contener las agrupaciones que contienen documentos cuyo contenido trata diferentes asuntos de tramite y por lo tanto no
fue posible clasiicar bajo series y subseries especificas en directa relacion con las funciones de la dependencia y por lo tanto es de importancia para fa
investigacion la ciencia y la cultura. Agotados los téminos de las prescripciones y caducidades, fiscales, contables, discipinarias y legales la documentacion
pierde vigencia.

Normes retencion documental: Disciplinario. Ley 20 de 1972. Ley 734 de 2002

1 ns nerindns de retencidn se ciientan a nadir del cierre de la vinencia

DECLARACIONES TRIBUTARIAS

1210

Declaraciones de impuesto sobre las ventas - VA

Se elimina porque agotados los periodos de retencion los certficados pierden vigencia y porque la informacion se consoida en los Estados Financieros que tienen
como disposicion final conservacion total.

La eliminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente ala teminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desemperio, mediante la técnica de trturado previa fa publicacion durante sesenta (60)
dias delos inventarios documentales en la pégina Web de la compafiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
Contenido informativo: informacian sobre la iuidacién y pago de los tibutos al isco del impuesto sobre las ventas

Normas retencion documental: Decreto 624 de 1989. Articulo 632 del Estatuto Tributario

Los perodos de retencion se cuentan a partr del cerre de la vigencia




1210 | 16 0

S

Declaraciones de fenta y complementarios

Se elimina porque agotados los periodos de retencion los cericados pierden vigencia y porque la informacion se consolda en los Estados Financieros que tienen
como disposicién final conservacion tota.

La eliminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la teminacién de los periodos de retencion bajo la supervision y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desemperio, mediante la técnica de trturado previa fa publicacion durante sesenta (60)
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiia dejando evidencia del proceso en a respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
Contenido informativo. documento en el que se consignan los ingresos, los egresos y las inversiones que se presenta ante la Direccion de Impuestos y Aduanas
Nacionales (DIAN) para calcular las oblgaciones tributarias

Normas retencion documental: Decreto 624 de 1989. Articulo 632 del Estatuto Trbutario

Los periodos de retencion se cuentan a partir del cerre de a vigencia

1210 | 16 0

8

Declaraciones de retencion en la fuente

Se elmina porque agotados los periodos de retencion los certficados pierden vigencia y porque la informacion se consolida en los Estados Financieros que tienen
como disposicén final conservacion total

La eliminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la teminacién de los periodos de retencien bajo la supervision y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desemperio, mediante la técnica de trturado previa fa publicacion durante sesenta (60)
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiia dejando evidencia del proceso en a respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
Contenido informativo. mecanismo de recaudo para deciarar ante fa DIAN la retencion anticipado de impuestos a cargo de los proveedores de bienes y sevicios
de la compatiia

Normes retencion documental: Decreto 624 de 1989. Articulo 632 del Estatuto Tributario

Los periodos de retencion se cuentan a partirdel cirre de la vigencia

1210 | 16 04 | Declaraciones del impuesto de industria y comercio

Se elimina porque agotados los periodos de retencion los certficados pierden vigencia y porque la informacion se consolida en los Estados Financieros que tienen
como disposicion final conservacion total.

La elminacidn de los documentos se efectiia en la vigencia siguiente ala teminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del Anaista de
Gestisn Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de titurado previa la publicacion durante sesenta (60)
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
Contenido informativo. El impuesto de Industria y Comercio se genera y liquida por el ejercicio o realizacién directa o indirecta de cualquier actividad industria,
comercial o de servicios desarrolada por la compaiiia

Normes retencion documental: Decreto 624 de 1989. Articulo 632 del Estatuto Tributario

Los periodos de retencion se cuentan a partr del ierre de la vigencia

INFORMES

1210 | 25 01 |Informes a entes de control

Documentacion con valor historico para la invesligacion la Giencia y la cultura para ser entregada en ransferencia secundaria al Atchivo General de la Nacion para
conservacion en su soporte original por contener las solcitudes de informacion sobre procesos relacionados con la actividad de CISA requeridos por entidades y
organismos que ejercen control sobre la compaiiia.

Normes retencion documental: Disciplinario. Ley 20 de 1972. Ley 734 de 2002

1 ns nerindng de retencidn se ciientan a narir del cierre de la vinencia

1210 | 25 0

3

Informes de gestion

Documentacién con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en ransferencia secundaria al ATchivo General de la Nacien para
su conservacion en su soporte original por contener informacion sobre los resultados de las actividades porla en de sus
funciones.

Normes retencion documental: Disciplinario. Ley 20 de 1972. Ley 734 de 2002

| 0s nerindos de retencién se cuentan a nartir del cierre de la vioencia fiscal

INSTRUMENTOS DE CONTROL

1210 [ 26 [ 02 |Instrumentos de control de comunicaciones oficiales

Se elimina porque una vez agotados los plazos de retencion la documentacién pierde vigencia y porque los documentos, originales /o copias, se conservan en
los expedientes de los procesos correspondientes.

La eliminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente ala teminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desemperio mediante la técnica de titurado previa la publicacion durante sesenta (60)
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
Contenido informativo: registro oficil del consecuivo de radicacion de las comunicaciones oficales recibidas de la com pafiia durante una vigenci fiscal
Normas retencién documental: Disciplinarios. Ley 20 de 1972. Ley 734 de 2002

Los perodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia fiscal

1210 | 26 1

E

Instrumentos de control y registro de itulos valores

Se elimina porque una vez agotados los plazos de retencion la documentacion pierde vigencia y porque los documentos, orginales yl/o copias, se conservan en
los expedientes de los historiles de cartera

La eliminacion de los documentos se efectia enla vigencia siguiente a la teminacion de los periodos de retencion bajo la supervisin y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Insfitucional de Gestion y Desempefio mediante la técnica de triturado previa la publicacion durante sesenta (60)
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compafiia dejando evidencia el proceso en la respectiva Acta de Elminacion de Documentos.
Contenido informetivo: registro del manejo y administracion de ttulos valores adquiidos por la compariia

Normas retencion documental: Artculo 134 del Decreto 2649 de 1993. Aticulo 28 de la Ley 962 del 2005

Los periodos de retencion se cuentan a partr el ciere de la vigencia fiscal

LIBROS CONTABLES PRINCIPALES

1210 | 28 0

Libros de diario

Se elimina porque agotados los periodos de retencion los certficados pierden vigencia y porque la informacion se consoida en los Estados Financieros que tienen
como disposicion final conservacion total

La eliminacion de los documentos se efectiia en la vigencia siguiente ala teminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del Anaista de
Gestisn Documental, autorizada por el Comité Instiucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de titurado previa la publicacion durante sesenta (60)
dias de los inventarios documentales en la pégina Web de la compafiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
Contenido informativo. El Libro Diario presenta en los movimientos débito y crédito de las cuentas, el registro cronologico y preciso de las operaciones diaras
efectuadas, con base en los comprobantes de contabiidad

Normas retencion documental: Contabl. Aticulo 134 del Decreto 2649 de 1993, Articulo 28 de la Ley 962 del 2005

Los periodos de retencion se cuentan a partr del ierre de la vigencia

1210 | 28 0:

Libros mayor

Documentacion con valor Nstorico para la investigacion la cienda y la cullura para ser enlregada en ransferencia secundara al ATchivo General de la Nacion para
su conservacion en su soporte original por contener informacion sobre los saldos de las cuentas del mes anterior, clasiicados de manera nominativa segin la
estructura del Catélogo General de Cuentas; las sumas de los movimientos détito y crédito de cada una de las cuentas el respectivo mes, que han sido
tomadas del Libro Diari; y el saldo final del mismo mes

Normas retencion documental; Contable. Aticulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Articulo 28 de la Ley 962 del 2005

106 nerindne de retencidn ea iantan a nartir dal ciara da Ia vinencia

LIBROS DE CONTABILIDAD PRESUPUESTAL

1210 | 29 | 01 |Libros de cuentas por pagar

Se elimina porque agotados los periodos de retencion los certficados pierden vigencia y porque la informacion se consolida en los Estados Financieros que tienen
como disposicion final conservacion total

La elminacidn de los documentos se efectiia en la vigencia siguiente la teminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del Anaista de
Gestisn Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de titurado previa la publicacion durante sesenta (60)
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos
Contenido informativo. En este libro deben registrarse los compromisos pendientes de obligar de la vigencia anterior por cada una de las apropiaciones, y que se
constituyen en las cuentas por pagar presupuestales al cierre del periodo fiscal, los pagos realizados con cargo a el en la vigencia siuiente y los saldos
vigentes fenecidos

Normes retencién documental: Contable. Aticulo 134 del Decreto 2649 de 1993, Articulo 28 de la Ley 962 del 2005

Los periodos de retencion se cuentan a partirdel cirre de la vigencia

1210 | 29 0:

S

Libros de vigencias futuras

Se elimina porque agotados los periodos de retencion los certficados pierden vigencia y porque la informacion se consoida en los Estados Financieros que tienen
como disposicion final conservacion total.

La elminacion de los documentos se efectiia en la vigencia siguiente a la teminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desemperio, mediante la técnica de trturado previa fa publicacion durante sesenta (60)
dias de los inventarios documentales en la pégina Web de la compafiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos
Contenido informativo. En este libro debe registrarse el monto de las autorizaciones, el periodo en afios para el cual se autorizan, ajustes 0 modificaciones al
monto aprobado, compromisos, obligaciones y pagos de vigencias futuras

Normas retencion documental: Contable. Aticulo 134 del Decreto 2649 de 1993, Articulo 28 de la Ley 962 del 2005

Los perodos de retencion se cuentan a partr del cierre de la vigencia

REGISTROS

1210 | 39 0f

8

Registros de operaciones de cuentas bancarias

Se elimina porque agotados los periodos de retencion los ceriicados pierden vigencia y porque a informacion se consolda en los Estados Financieros que tienen
como disposicen final conservacion total.

La eliminacion de los documentos se efectia en a vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion baio la supervision y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de titurado previa la publicacion durante sesenta (60)
dias de los inventarios documentales en la pégina Web de la compafiia dejando evidencia el proceso en la respectiva Acta de Eliminacien de Documentos.
Contenido informativo: informacion de los tramites para la apertura, manejo y cancelacion de cuentas bancarias en el sistema financiero

Normas retencion documental: Contable. Aticulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Articulo 28 de la Ley 962 del 2005.

Los periodos de retencion se cuentan a partirdel ciere de la vigencia

Convenciones: R: Periodo de retencion. AC: Archivo Central
CT: Conservacion total. D: Digitalizacion. S: Seleccion:




“4SA

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

PERIODO IV
AL 35 RSO
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1200 VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES |
OFICINA PRODUCTORA: 1220 ADMINISTRATIVA
Cédigo R | Disposicion
Series, subseries y tipologia documental Procedimiento
D |S|Sb AC |CT|E|D|S
ACTAS
Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacion para conservacion en su soporte original por contener informacion sobre las delit i y decisiones con la salud i en
122002 [ 14 Actas del Comité Paritario de Salud Ocupacional 20 | X materia de medicina, higiene y seguridad industrial, accidentes de trabajo y laborales de los de la compaiiia.
Normas retencion documental: articulo 2.2.4.6.13 del Decreto 1072 de 2015 que compila el articulo 13 del Decreto 1443 de 2014
Los periodos de retencién se cuentan a partir del cierre de la vigencia
ACUERDOS
Documentacion con valor histerico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacién para conservacién en su soporte original por contener informacién sobre los compromisos, desempefio y resultados de la gestion de los
122003 | 01| Acuerdos de gestion del desempefio 20 | X funcionarios de la compaiia.
Normas retencion documental: Disciplinarios. Ley 20 de 1972. Ley 734 de 2002
Los periodos de retencién se cuentan a partir del cierre de la vigencia
Se elimina porque una vez agotados los plazos de retencion la documentacion pierde vigencia y porque los documentos, originales y/o copias, se
conservan en los de los procesos i
La eliminacién de los documentos se efectiia en la vigencia siguiente a la terminacién de los periodos de retencion bajo la supervision y control del
Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio mediante la técnica de triturado previa la publicacion
1220 12| 00 | CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES 20 X durante sesenta (60) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compariia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de
Eliminacién de Documentos.
Contenido informativo: registro oficial del consecutivo de radicacion de las comunicaciones oficiales recibidas de la compania durante una vigencia fiscal
Normas retencion documental: Disciplinarios. Ley 20 de 1972. Ley 734 de 2002
| 0s neriadns da ratencién se cientan a nartir del cisrre de Ia vioencia fiscal
Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacion para conservacion en su soporte original por contener las agrupaciones que contienen documentos cuyo contenido trata diferentes asuntos de
tramite y por lo tanto no fue posible clasificar bajo series y subseries especificas en directa relacién con las funciones de la dependencia y por lo tanto es
1220 15 [ 00 | CORRESPONDENCIA ENVIADA Y RECIBIDA 20 | X de importancia para la investigacion la ciencia y la cultura. Agotados los términos de las prescripciones y caducidades, fiscales, contables, disciplinarias y
legales la documentacion pierde vigencia.
Normas retencion documental: Disciplinario. Ley 20 de 1972. Ley 734 de 2002
| s nerindns da ratencin se cuentan a nartir del cierre de Ia vinencia
‘Seleccionar para su conservacion en su soporte original una muestra cuaitativa del 5% para entrega en ransferencia secundaria al Archivo General e 1a|
Nacion de los expedientes de las solicitudes, peticiones quejas y reclamos de los clientes de los créditos que conforman la cartera de la compariia. El resto
de la documentacion se elimina
La eliminacion de los documentos se efectta en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control de la|
1220] 17 | 00| DERECHOS DE PETICION 10 Coordinacion del Grupo \nlgmc de Trabajo de Geslwdnv Documenv(a\‘ autgmzada por el Comité \ns(\!uqona\ de Gestion y ngempeﬁo, mefi\antg la técnica de|
triturado previa la publicacién durante sesenta (60)) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiiia dejando evidencia del proceso
en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
Contenido informativo: solicitudes de los clientes en relacion con los tramites y servicios de la compariia
Normas retencion documental: Disciplinario. Ley 20 de 1972. Ley 734 de 2002
| a6 narindne da ratanciAn e ruantan a nartir del piarra da Ia vinencia
ESTUDIOS
Documentacion con valor historico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacién para conservacién en su soporte original por contener informacion sobre las condiciones en las cuales desempefian las funciones los empleados
122020 | 01 |Estudios de clima organizacional 20 | X de la compafita con el fin de la y mejorar las de bienestar, seguridad y salud en el trabajo.
Normas retencion documental: Disciplinario. Ley 20 de 1972. Ley 734 de 2002
I 0s neriodos de refencion se cuentan cuatr afios desnués de Ia fecha de itin del asudio
Documentacién con valor historico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en ransferencia secundaria al Archivo General e la
Nacion para conservacion en su soporte original por contener informacion sobre la conformacion y distribucion , funciones, responsabilidades, perfiles y
122020 | 04 | Estudios de modificacion de la planta de personal 20 | X requisitos de los cargos de los empleados para el funcionamiento de la compaiiia
Normas retencion documental: Disciplinario. Ley 20 de 1972. Ley 734 de 2002
Los periodos de retencién se cuentan a partir de la vioencia siquiente a la aorobacién de un nuevo esauema por parte de la Junta Directiva
HISTORIALES
Documentacion con valor historico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacién para conservacién en su soporte original por contener las actividades administrativas realizadas para el control, seguimiento y optimizacion del uso
122022 [ 03 | Historiales de vehiculos 20 | X del parque automotor
Normas retencion documental: Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002
Los periodos de retencién se cuentan a partir de la baia o enaienacién del vehiculo
‘Seleccionar para entrega en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para CoNServacion en su Soporte original el 5% de 10s expedientes
por cada uno de los cargos del manual de responsabilidades. La documentacion restante se destruye fisicamente.
La eliminacion de los documentos se efectda en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del
Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion
durante sesenta (60)) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compania dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de
122023 00 | HISTORIAS LABORALES 100 X | X [Eliminacién de Documentos.
Contenido informativo: informacion relativa a la ejecucion de los contratos de trabajo suscritos con el personal vinculado a la compaiia
La reproduccion técnica se realiza conforme al procedimiento adoptado en el Sistema Integrado de Gestion en el Archivo Central, bajo la supervision del
Analista de Gestion Documental de la Gerencia de Recursos
Normas retencion documental: Concepto Archivo General de la Nacion.
I a6 nerindne da ratanciAn sa ruantan a nartir dal ratim afactivn dal fiincinnaria al mamantn da Ia linuidanin v nann da Iac nrastacianas snnialae
Se elimina porque la documentacion se consttuye en el formato de hoja de vida con o sin Soportes que es presentado por interesados en vincularse a la
planta de personal de la compafiia que no son tenidos en cuenta.
La eliminacién de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control de la
Coordinacion del Grupo Interno de Trabajo de Gestién Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de
1220{ 24 | 00| HOUAS DE VIDA 5 X triturado previa la publicacion durante sesenta (60)) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiia dejando evidencia del proceso
en la respectiva Acta de Eliminacién de Documentos.
Contenido informativo: solicitudes de los clientes en relacion con los tramites y servicios de la compaiiia
Normas retencién documental: Disciplinario. Ley 20 de 1972. Ley 734 de 2002
I s nerindns da ratencién sa suentan a nartir del ciarre de Ia vinencia
INFORMES
Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacién para conservacién en su soporte original por contener las solicitudes de informacion sobre procesos relacionados con la actividad de CISA
12202501 |Informes a entes de control 10 | X requeridos por entidades y organismos que ejercen control sobre la compatila.
Normas retencion documental: Disciplinario. Ley 20 de 1972. Ley 734 de 2002
1 s neriodos de retencion se cuentan a nartir del cierre de Ia visencia
Documentacion con valor historico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacién para su conservacion en su soporte original por contener informacién sobre los resultados de las actividades desarrolladas por la dependencia en
1220 25| 09| Informes de gestion 10 | X cumplimiento de sus funciones.
Normas retencion documental: Disciplinario. Ley 20 de 1972. Ley 734 de 2002.
Los periodos de refencién se cuentan a partir del cierre de la vigencia fiscal
INSTRUMENTOS DE CONTROL
Se elimina porque una vez agotados los plazos de retencion la documentacion pierde vigencia y porque los documentos, originales y/o copias, se
conservan en los de los procesos i
La eliminacion de los documentos se efectiia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del
Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio mediante la técnica de triturado previa la publicacion
1220| 26| 02 | Instrumentos de control de comunicaciones oficiales 20 X durante sesenta (60) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compariia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de
Eliminacién de Documentos.
Contenido informativo: registro oficial del consecutivo de radicacion de las comunicaciones oficiales recibidas de la compania durante una vigencia fiscal
Normas retencion documental: Disciplinarios. Ley 20 de 1972. Ley 734 de 2002
I 0s nerindos de ratencién se cuentan a nartir del cierre de Ia vioencia fiscal
Se elimina porque agotados los plazos de retencion la documentacion con 05 controles para Ia administracion del talento Rumano pierde y porque Ia
informacion se consolida en los informes de gestion de la dependencia, cuya disposicion final es de conservacion total.
La eliminacion de los documentos se efectda en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del
Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion
122026 04| instrumentos de control de gestion humana 10 X dn{ranle ﬁesen(a (60) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compariia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de
Eliminacién de Documentos.
Contenido informativo: planilla, libros de minuta y comunicaciones internas relacionadas con las novedades del servicio de vigilancia y el control de acceso
y salida de bienes y personas de las instalaciones de la compafiia
Normas retencion documental: Disciplinario. Ley 20 de 1972. Ley 734 de 2002.
| a6 narindne da ratanciAn e ruantan a nartir del riarra de Ia vinencia




Instrumentos de control para el préstamo e expedientes

Se elimina porque agotados 105 plazos Ge retencion la documentacion con 1os controles para el préstamo e expedientes pierde vigencia y porque 1a
informacién se consolida en los informes de gestion cuya disposicion final es conservacion total.

La eliminacion de los documentos se efectiia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del
Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion
durante sesenta (60) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de
Eliminacién de Documentos.

Contenido informativo: relacion con la descripcion de unidades de conservacion que son objeto de entrega para su custodia o para la consulta y préstamo
de documentos de la compania

Normas retencion documental: Disciplinario. Ley 20 de 1972. Ley 734 de 2002.

I n¢ narindne de ratenciAn ea ruantan a narfir dol ciarre de Ia vinencia

Instrumentos de control para la autorizacion de comisiones.

‘Se elimina porque agotados 10s plazos e relencion la GocuMmentacion Con 105 GONTOIES para IqUIGacion, pago y 1galiZacion e 1as COMISIONeS, Vialcos y
pasajes pierde y porque la informacion se consolida en los soportes de la ejecucion del Plan de Accion Institucional cuya disposicion final es de
conservacion total.

La eliminacion de los documentos se efectiia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del
Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion
durante sesenta (60) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compariia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de
Eliminacién de Documentos.

Contenido informativo: planilla, libros de minuta y comunicaciones internas relacionadas con las novedades del servicio de vigilancia y el control de acceso
y salida de bienes y personas de las instalaciones de la compafiia

Normas refencion documental: Disciplinario. Ley 20 de 1972. Ley 734 de 2002.

Loe nacindns dn catannibn an aunntan o aodic dol siseen da lo i

Instrumentos de control para la solicitud y entrega de insumos y papeleria

S5 amina pordue agelados os perides de retencion a docuentacion peTde VIgendia y pordue A THormacon s6 Gonsolida e 108 Tiormes de geston
cuya disposicién final es de conservacion total

La eliminacion de los documentos se efectiia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del
Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion
durante sesenta (60) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compafiia dejando evidencia del proceso en Ia respeciva Acta de
Eliminacién de Documentos.

Contenido informativo: documentacion con la informacién sobre la solicitud entrega y consumo de insumos y papeleria.

Normas retencion documental: Disciplinario. Ley 20 de 1972. Ley 734 de 2002.

| s nerindos de retencion s cuentan a nartir del cierre de Ia vinencia

Instrumentos de control para la vigilancia, acceso y salida de bienes

Se elimina porque agotados los plazos de retencion la documentacion con los controles de vigilancia, acceso y salida de bienes pierde y porque la
informacién se consolida en los soportes de la ejecucion del Plan de Accién Institucional cuya disposicion final es de conservacion total

La eliminacién de los documentos se efectiia en la vigencia siguiente a la terminacién de los periodos de retencion bajo la supervision y control del
Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion
durante sesenta (60) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compariia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de
Eliminacién de Documentos.

Contenido informativo: planilla, libros de minuta y comunicaciones internas relacionadas con las novedades del servicio de vigilancia y el control de acceso
y salida de bienes y personas de las instalaciones de la compafiia

Normas retencion documental: Disciplinario. Ley 20 de 1972. Ley 734 de 2002.

| 06 nerindne da ratanciAn e ruantan a nartir dol piarra da Ia vinencia

Se elimina porque agotados los plazos de retencion la documentacion con Ta nformacion e 10s Inventarios de bienes de 1a compania plerde vigencia y
porque la informacion se consolida en los Estados Financieros cuya disposicion final es conservacion total.

La eliminacién de los documentos se efectua en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del
Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion
durante sesenta (60) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compariia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de
Eliminacién de Documentos

Contenido informativo: relacion de los bienes propiedad de la compaiia con la indicacion de los datos de identificacion del bien con su ubicacion
Normas retencion documental: Contable. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Articulo 28 de la Ley 962 del 2005

Lo nerindns de retencian se cuentan a nartir del ciarre de |a vinancia fiseal

MANUALES DE RESPONSABILIDADES

Documentacion con valor historico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en ransferencia secundaria al Archivo General de la

Nacion para conservacion en su soporte original por contener informacion sobre la herramienta de gestion de talento humano que permite establecer las

funciones y competencias laborales de los empleos que conforman la planta de personal de la compafila; asi como los requerimientos de conocimiento,
demas exigidas para el fio de estos.

Nurmas retencion documental: Disciplinario. Ley 20 de 1972. Ley 734 de 2002.

I s neriados de refencion se cuentan a nartir del cierre de Ia visencia

>

‘Seleccionar para entrega en ransferencia secundaria al ATCivo Generarde Ta Nacon para Conservacion en SU Soporte original, mediante Una muestra
cuantitativa al azar del 10% de los expedientes, en el entendido que los seleccionados tienen la misma capacidad de representar la subserie documental.
La documentacin restante se destruye fisicamente.

La eliminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del
Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion
durante sesenta (60) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compafiia dejando evidencia del proceso en Ia respectiva Acta de
Eliminacién de Documentos.

Contenido informativo: documentos soporte para la liquidacién, deducciones y pago de los salarios de los empleados de la compafiia. Cantidad pagada a
los empleados por los servicios que prestaron durante un cierto periodo de tiempo con el registro de los salarios, las bonificaciones y las deducciones

La reproduccion técnica se realiza conforme al procedimiento adoptado en el Sistema Integrado de Gestion en el Archivo Central, bajo la supervision del
Analista de Gestion Documental de la Gerencia de Recursos

Normas retencion documental: En concordancia y por analogia con el concepto del Archivo General de la Nacién sobre historias laborales

| ne narindne da ratanciAn ca riantan a nartir dol ciarra da Ia vinenria

>

Seleccionar para entrega en transferencia secundaria al Archivo General de Ta Nacion para conservacion en su soporte original una muesira cualitativa del
10% de los expedientes de las drdenes correspondientes a la prestacion de servicios relacionados con actividades de gestion de activos de la compariia
por cada vigencia fiscal . La documentacion restante se destruye fisicamente.

La eliminacion de los documentos se efectda en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del
Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion
durante sesenta (60) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la companla dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de
Eliminacién de Documentos. Contenido informativo: con la i con la relacion contractual con terceros para la
prestacién de servicios requeridos para el funcionamiento de la compafiia.

Normas retencion documental. Penales. Articulo 83 de la Ley 539 de 2000. Articulo 55 de Ley 80 de 1993.

Los periodos de retencion documental se cuentan a partir de la vigencia siguiente de la terminacién del servicio mediante la liquidacion de la orden o la

tarminaridn da Ia vinencia de Ias nAlizas

Seleccionar para entrega en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para conservacion en su soporte original el 10% de los expedientes
de las érdenes correspondientes a la adquisicion de bienes por cada vigencia fiscal . La documentacion restante se destruye fisicamente.

La eliminacién de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a Ia terminacion de los periodos de retencién bajo la supervision y control del
Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado, previa la publicacion
durante sesenta (60)) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compafifa dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de
Eliminacion de Documentos.

Contenido informativo: con la 0 con la relacién contractual con terceros para el suministro de bienes requeridos
para el funcionamiento del nivel central de la compania

Normas retencién documental. Penales. Articulo 83 de la Ley 599 de 2000. Articulo 55 de Ley 80 de 1993 Los periodos de retencion se cuentan a partir de

Ia vineneia cinuianta a Ia linidacion de |2 arden de comnra o la terminacian de |a vinencia de lae nAlizac.

Planes anuales de adquisiciones

Documentacion con valor NisIarico para la investigacion [ ciencia y 1a cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de 1a
Nacion para su conservacion en su soporte original por contener informacion sobre la herramienta que facilta identificar, registrar, programar y divulgar las
necesidades de bienes, obras y servicios de la entidad, permitiendo disefiar estrategias de contratacion basadas en agregacion de la demanda, que
permitan incrementar la eficiencia del proceso de contratacion

Normas retencién documental: Disciplinarias. Ley 20 de 1972. Ley 734 de 2002

Los veriodos de retencién se cuentan a arlir del cierre de I3 vigencia

Planes anuales de salud ocupacional

Documentacién con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacion para conservacion en su soporte original por contener informacion relacionada con la planeacion y seguimiento de las condiciones de la seguridad
y salud en el trabajo de los colaboradores de la compatia.

Normas retencion documental: articulo 2.2.4.6.13 del Decreto 1072 de 2015 que compila el articulo 13 del Decreto 1443 de 2014

Los periodos de retencién se cuentan a partir del cierre de la vigencia

Planes de capacitacion institucional - PIC

Documentacion con valor historico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en ransferencia secundaria al Archivo General de la
Nacién para conservacién en su soporte original por contener informacion relacionada con el desarrollo y fortalecimiento de las aptitudes y actitudes de los
colaboradores de la compafiia.

Normas retencién documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 2529 del Cédigo Civil. Articulo 83 del Cddigo Penal. Ley 5989 de 2000 Articulo 55
de la Ley 80 de 1993. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993.

Los periodos de retencién se cuentan a partir del cierre de la vigencia

Documentacion con valor historico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacién para conservacién en su soporte original por contener informacién del proceso de planeacion, programacion y ejecucion de actividades de
de las ir para el de la compafiia
Normas retencion documental: Disciplinario. Ley 20 de 1972. Ley 734 de 2002
Los periodos de retencién se cuentan a partir del cierre de la vigencia

>

Procesos de investigacion administrativa

“Seleccionar para entrega en ransterencia secundaria al ATChivo General de 1a Nacion para su Conservacion en su Soporte original, mediante una muestra
cualitativa al azar del 10% de los expedientes, en el entendido que los seleccionados tienen la misma capacidad de representar la subserie documental.
La documentacion restante se destruye fisicamente.

La eliminacién de los documentos se efectiia en la vigencia siguiente a la terminacién de los periodos de retencion bajo la supervision y control del
Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion
durante sesenta (60) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compariia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de
Eliminacién de Documentos.

Contenido informativo: informacion sobre las ir i de caréacter alos ionarios de la compariia por irregularidades en
el desempefio de sus funciones

Normas retencion documental: Disciplinarias. Ley 20 de 1972. Ley 734 de 2002

| a6 narindne da ratanciAn sa ruantan a nartir da I vinensia cinuianta dal autn o daclaratoria dal ciarra del nracasn




122036 [ 07 | Procesos de seleccién de personal

Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacion para conservacion en su soporte original por contener las actividades relacionadas con la convocatoria y seleccion de personal para su vinculacion
en la planta de personal de la compafiia

Normas retencion documental: Disciplinarias. Ley 20 de 1972. Ley 734 de 2002

1 0s neriados de retencin se cuentan a nartir del ciarre de Ia visencia

PROGRAMAS

122037 01| Programas de bienestar

Documentacion con valor historico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacion para conservacion en su soporte original por contener informacion sobre las actividades relacionadas con el bienestar y desarrollo personal y
profesional de los funcionarios de la compariia

Normas retencion documental: Disciplinarias. Ley 20 de 1972. Ley 734 de 2002

Los periodos de retencién se cuentan a partir del cierre de la vigencia

1220 37| 02 | Programas de conservacion en salud visual

Documentacion con valor historico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacién para conservacién en su soporte original por contener informacién sobre las actividades relacionadas con la revision y prevencion de
enfermedades visuales de los funcionarios de la compafiia

Normas retencion documental: Disciplinarias. Ley 20 de 1972. Ley 734 de 2002

Los periodos de retencién uentan a partir del cierre de la vigencia

122037 04| Programas de induccién y entrenamiento

Documentacion con valor historico para la invesligacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacion para conservacion en su soporte original por contener informacién sobre las sesiones e capacitacion sobre la conformacion, funciones, los
procesos y y en general del jento de la compaiiia a los funcionarios de la entidad

Normas retencin documental: Disciplinarias. Ley 20 de 1972. Ley 734 de 2002

Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia

REGISTROS

122039 [ 06 | Registros de los aportes al Sistema General de Seguridad Social

100

>

para entrega en ‘secundaria al Archivo General de Ta Nacion para ‘en su soporte original, mediante una muestra
cuantitativa al azar del 10% de los expedientes, en el entendido que los seleccionados tienen la misma capacidad de representar la subserie documental.
La documentacion restante se destruye fisicamente.
La eliminacién de los documentos se efectua en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del
Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion
durante sesenta (60)) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la companiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de
Eliminacién de Documentos.
Contenido informativo: informacién sobre la liquidacion y pago de los aportes a las EPS, Fondos de Pensiones y Cesantias, Administradoras de Riesgos
Laborales y parafiscales de los empleados de la compariia
La reproduccion técnica se realiza conforme al procedimiento adoptado en el Sistema Integrado de Gestién en el Archivo Central, bajo la supervision del
Analista de Gestion Documental de la Gerencia de Recursos
Normas retencion documental: En concordancia y por analogia con el concepto del Archivo General de la Nacion sobre historias laborales

L ne nerindne da ratencin sa cusntan a nartir d do Ia vinanpia

122039 09| Registros de proveedores

ci ir del cierra
Se elimina porque agotados los plazos de retencion la documentacion pierde vigencia y porque la informacion se consolida en los expedientes de los.
procesos contractuales que tienen seleccion para conservacion total como disposicion final.

La eliminacién de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a Ia terminacion de los periodos de retencién bajo la supervision y control del
Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desemperio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion
durante sesenta (60)) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaifa dejando evidencia el proceso en la respectiva Acta de
Eliminacién de Documentos.

Contenido informativo: documentacién sobre la conformacion legal financiera y de servicios de personas naturales y juridicas que se inscriben en la
entidad para participar en procesos de seleccion de contratistas.

Normas retencion documental: Civiles. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002

| a6 narindne da ratanciAn ea ruantan a nartir del riarra da Ia vinencia

Convenciones: R: Periodo de retencion. AC: Archivo Central
CT: Conservacion total. D: Digitalizacion. S: Seleccion:




’S A TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL
|

PERIODO IV
THTRAL 5 IHSIONEL S0

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1200 VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES |

OFICINA PRODUCTORA: 1230 SISTEMAS

Cédigo R | Disposicion
Series, subseries y tipologia documental Procedimiento
D |S|Sb AC|CT|E|D|S
Documentacion con valor Nistorico para Ia investigacion Ia ciencia y la cultura para ser entregada en ransferencia secundaria al Archivo General de la
Nacion para conservacion en su soporte original por contener las agrupaciones que contienen documentos cuyo contenido trata diferentes asuntos de
tramite y por lo tanto no fue posible clasificar bajo series y subseries especificas en directa relacion con las funciones de la dependencia y por o tanto es
1230 15 [ 00 | CORRESPONDENCIA ENVIADA Y RECIBIDA 20| X de importancia para la investigacion la ciencia y la cultura. Agotados los términos de las y fiscales, contables, y
legales la documentacion pierde vigencia.
Normas retencion documental: Disciplinario. Ley 20 de 1972. Ley 734 de 2002
| s nerindns da ratencién sa suentan a nartir del ciarra de Ia vinencia
INFORMES >
Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacion para su conservacién en su soporte original por contener informacion sobre los resultados de las actividades desarrolladas por la dependencia en
123025 [ 09 | Informes de gestion 10| X cumplimiento de sus funciones.
Normas retencién documental: Disciplinario. Ley 20 de 1972. Ley 734 de 2002.
1 0s neriodos de refencion se cientan a nartir del cierre de Ia vioencia fiscal
INSTRUMENTOS DE CONTROL
Se elimina porque una vez agotados 10s plazos de relencion la documentacion pierde vigencia y porque 10s doGUMmentos, originales ylo opias, Se
conservan en los de los procesos i
La eliminacion de los documentos se efectiia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del Analista
de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio mediante la técnica de triturado previa la publicacién durante
123026 | 02 | Instrumentos de control de comunicaciones oficiales 20 X sesenta (60) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de
Documentos.
Contenido informativo: registro oficial del consecutivo de radicacion de las comunicaciones oficiales recibidas de la compafiia durante una vigencia fiscal
Normas retencion documental: Disciplinarios. Ley 20 de 1972. Ley 734 de 2002
| s nerindos de retencién se cuentan a nartir del cierre de Ia vioencia fiscal
Se elimina porque concluidos los periodos de retencion la documentacion pierde vigencia y porque la informacion se consolida en los informes de
ejecucion del Plan de Accién Institucional cuya disposicion final es de conservacion total
La eliminacién de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencién bajo la supervision y control del Analista
de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion durante
12302603 Instrumentos de control de copias de seguridad - Backups 10 X Ezscir:il?:s) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de
Contenido informativo: documentacion con informacion sobre proceso para la i i y de
copias de seguridad de las bases de datos de la compafifa
Normas retencién documental: Disciplinarios. Ley 20 de 1972. Ley 734 de 2002
| 66 narindne da ratancidn ea ruantan a nartir dol riarra da Ia vinencia
Se elimina porque concluidos los periodos de retencion la documentacion pierde Vigencia y porque 1a Informacion se consolida en 1os Iformes de
ejecucion del Plan de Accion Institucional cuya disposicion final es de conservacion total
La eliminacion de los documentos se efecta en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del Analista
de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion durante
123026 |05/ Instrumentos de control para el desarrollo de funcionalidades 10 X Eiiirgz:‘?:s) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compafiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de
Contenido informativo: documentacion con informacién sobre las solicitudes desarrollo, mejora iimiento y verificacion de de las
aplicaciones de software de la compafiia
Normas retencion documental: Disciplinario. Ley 20 de 1972. Ley 734 de 2002
i 4 ia fienal
Se elimina porque agotados los plazos de retencion la documentacion con los controles para el registro, administracién, modificacion, actualizacién y baja
de los usuarios de los sistemas de informacién de la compafiia pierde vigencia y porque la informacion se consolida en los informes de ejecucion del Plan
de Accion Institucional cuya disposicion final es conservacion total.
La eliminacién de los documentos se efectua en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del Analista
de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion durante
123026 | 08 | Instrumentos de control para el registro de usuarios 10 X sesenta (60) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la companiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de
Documentos.
Contenido informativo: relacién con la descripcion de unidades de conservacion que son objeto de entrega para su custodia o para la consulta y préstamo
de documentos de la compafiia
Normas retencion documental: Disciplinarios. Ley 20 de 1972. Ley 734 de 2002
I n¢ narindne da ratanciAn e ruantan a nartir del ciarra da Ia vinencia
Se elimina porque agotados los periodos de retencién la documentacion pierde vigencia y porque la informacion se consolida en los informes de ejecucion
del Plan de Accion Institucional cuya disposicion final es de conservacion total.
La eliminacion de los documentos se efectiia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del Analista
de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion durante
1230{ 26 | 11| Instrumentos de control para el entrega y retiro de equipos 10 X sesenta (60) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiia dejando evidencia el proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de
Documentos.
Contenido informativo: documentacion con la informacion sobre la entrega y reintegro de equipos a los empleados de la compaiiia.
Normas retencion documental: Disciplinarios. Ley 20 de 1972. Ley 734 de 2002
| s nerindos de retencion se cuentan a nartir del cierre de Ia vinencia
Se elimina porque agotados los plazos de retencion la documentacion con los controles de vigilancia, acceso y salida de bienes pierde y porque la
informacién se consolida en los soportes de la ejecucion del Plan de Accién Institucional cuya disposicion final es de conservacion total
La eliminacién de los documentos se efectiia en la vigencia siguiente a la terminacién de los periodos de retencion bajo la supervision y control del Analista
de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion durante
123026 [ 16 | Instrumentos de control para la vigilancia, acceso y salida de bienes 10 X ;Ziir;::l‘ﬁ:s) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de
Contenido informativo: planilla, libros de minuta y comunicaciones internas relacionadas con las novedades del servicio de vigilancia y el control de acceso
y salida de bienes y personas de las instalaciones de la compafiia
Normas retencion documental: Disciplinario. Ley 20 de 1972. Ley 734 de 2002.
| 06 narindne da ratanciAn sa suantan a nartir dol riarra da Ia vinencia
PROGRAMAS
Documentacion con valor histerico para fa investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacién para su conservacién en su soporte original por contener informacion relacionada con el diagndstico, andlisis, definicion y planeacion de los
123037 | 03 | Programas de desarrollo tecnologico 20| X proyectos de tecnologia ejecutados en la compaiia durante un cuatrienio.
Normas retencién documental: Disciplinario. Ley 20 de 1972. Ley 734 de 2002.
Los neriodos de retencion se anlican a Ia entrada en vinencia de la nueva version del documento

Convenciones: R: Periodo de retencion. AC: Archivo Central
CT: Conservacion total. D: Digitalizacion. S: Seleccion:

Carlos Enrique Reyes Pérez
Vicepresidencia Financiera y Administrativa
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PERIODO IV
THTRAL 5 IHSIONEL S0

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1200 VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES |

OFICINA PRODUCTORA: 1240 PROCESOS

Cédigo R | Disposicion
Series, subseries y tipologia documental Procedimiento
D |S|Sb AC|CT|E|D|S
CIRCULARES
Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacion en el soporte original por contener informacion sobre la divulgacion y socializacion de los documentos del Sistema Integrado de Gestion con
124008 | 01| Circulares informativas 20| X informacion sobre las politicas, i y temas especificos de los procesos de la compaiia.

que
Normas retencion documental: Disciplinarias. Ley 20 de 1972. Ley 734 de 2002
Los periodos de retencién se cuentan a partir del afio siouiente a la entrada en vigencia de la nueva versién del documento

Documentacién con valor histérico para la investigacin la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacién en el soporte original por contener documentos del Sistema Integrado de Gestion con informacién sobre las poliicas, procedimiento y responsables
1240 08 | 02| Circulares normativas 20| X que reglamentan temas especificos de los procesos de la compaiiia.

Normas retencion documental: Disciplinarias. Ley 20 de 1972. Ley 734 de 2002

Los periodos de retenci6n se cuentan a partir del afio siouiente a la entrada en vigencia de la nueva versién del documento

Documentacion con valor hisfrico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en ransferencia secundaria al Archivo General de la
Nacion para conservacion en su soporte original por contener las agrupaciones que contienen documentos cuyo contenido trata diferentes asuntos de
tramite y por lo tanto no fue posible clasificar bajo series y subseries especificas en directa relacion con las funciones de la dependencia y por lo tanto es
1240 15 00| CORRESPONDENCIA ENVIADA Y RECIBIDA 20| x de importancia para la investigacion Ia ciencia y la cultura. Agotados los términos de las prescripciones y caducidades, fiscales, contables, disciplinarias y
legales la documentacion pierde vigencia.

Normas retencién documental: Disciplinario. Ley 20 de 1972. Ley 734 de 2002

1 os nerindos de retencién se cuentan a narti del cierre de la vicencia

ESTUDIOS

Documentacion con valor historico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacién en el soporte original por contener informacién sobre los proyectos de cambios en la estructura organica de la entidad para ser presentados para
124020 | 02 | Estudios de esquemas organizacionales 20| X aprobacion ante la Junta Directiva

Normas retencion documental: Civiles. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002

Los periodos de retencién se cuentan a partir del cierre de la vigencia fiscal

INFORMES

Documentacion con valor historico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de a
Nacion para su conservacion en su soporte original por contener informacion sobre los resultados de las actividades desarrolladas por la dependencia en
1240| 25 09| Informes de gestion 10X cumplimiento de sus funciones.

Normas retencion documental: Disciplinario. Ley 20 de 1972. Ley 734 de 2002.

L os perindos de retencion se cuentan a nartir del cierre de Ia vioencia fiscal

PROCESOS

Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacién para su conservacion en su soporte original por contener informacién sobre los evidencias del proceso de planeacin, ejecucion de procesos de
1240 36 | 02 | Procesos de certificacion del sistema integrado de gestion 10] X certificacion de calidad por parte de terceros

Normas retencion documental: Disciplinario. Ley 20 de 1972. Ley 734 de 2002.

L os neriodos de refencion se cuentan a nartir del cierre de Ia vinencia fiscal

Documentacion con valor historico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacién para conservacién en su soporte original por contener las actividades relacionadas con las estrategias se seguimiento, verificacién y mejoramiento
1240| 36 [ 05 | Procesos de seguimiento y evaluacion de la gestion 10| X de la gestion en la dependencia

Normas retencion documental: Disciplinarias. Ley 20 de 1972. Ley 734 de 2002

1 0s neriodos de retencion se cuentan a nartir del cierre de Ia visencia

Convenciones: R: Periodo de retencion. AC: Archivo Central
CT: Conservacion total. D: Digitalizacion. S: Seleccion:
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TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL
PERIODO IV

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1200 VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES

OFICINA PRODUCTORA: 1250 FINANCIERA

Cédigo
Series, subseries y tipologia documental Procedimiento
D |S|Sb
ACTAS
Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacion en el soporte original por contener informacion sobre las deliberaciones y decisiones sobre las politicas, procesos y procedimientos financieros de
1250102 [ 13| Actas del comité financiero la compafiia

Normas retencion documental: Contables. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Articulo 28 de la Ley 962 del 2005
Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia

1250 15 [ 00 | CORRESPONDENCIA ENVIADA Y RECIBIDA

Documentacion con valor historico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en ransferencia secundaria al Archivo General de la
Nacién para conservacin en su soporte original por contener las agrupaciones que contienen documentos cuyo contenido trata diferentes asuntos de
trémite y por lo tanto no fue posible clasificar bajo series y subseries especificas en directa relacion con las funciones de la dependencia y por lo tanto es
de importancia para la investigacion la ciencia y la cultura. Agotados los términos de las i y fiscales, contables, disciplinarias y
legales la documentacion pierde vigencia

Normas retencion documental: Disciplinario. Ley 20 de 1972. Ley 734 de 2002

I 6c nerindns da ratencién sa sientan a nartir del ciarra da Ia vinencia

1250 18| 00 | ESTADOS FINANCIEROS

Documentacion con valor historico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en ransferencia secundaria al Archivo General de la
Nacién para conservacién en su soporte original. por contener informacion sobre los pasivos, patrimonio, ingresos, costos, gastos y cuentas de orden de la
compafiia.

Los periodos de retencién se cuentan a parti del cierre de la vigencia

Normas retencion documental: Contables. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Articulo 28 de la Ley 962 del 2005

I 0s neriados de refencion s cuentan a nartir del ciarre de Ia visencia

INFORMES

1250(25 (01 Informes a entes de control

Documentacion con valor historico para la invesligacion la ciencia y Ia cultura para ser entregada en ransferencia secundaria al Archivo General de la
Nacion para conservacion en su soporte original por contener las solicitudes de informacion sobre procesos relacionados con la actividad de CISA
requeridos por entidades y organismos que ejercen control sobre la compafiia

Normas retencion documental: Disciplinario. Ley 20 de 1972. Ley 734 de 2002

Los periodos de retencién se cuentan a partir del cierre de la vigencia

1250 25 | 02 | Informes de aplicacién de pagos

Documentacion con valor historico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacién para conservacin en su soporte original. por contener informacion sobre la aplicacion de pagos correspondientes a los arrendamientos de
inmuebles del negocio de la companiia

Contables. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Articulo 28 de la Ley 962 del 2005

Los periodos de retencién se cuentan a partir del cierre de la vigencia

125025 | 06 | Informes de cartera improductiva adquirida

Documentacién con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacién para conservacién en su soporte original. por contener informacién sobre el estado y monto de la cartera improductiva por concepto de las
obligaciones en mora de los clientes de la compafiia.

Normas retencién documental: Contable. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Articulo 28 de la Ley 962 del 2005

Los neriados de retencion se cuentan a nartir del cierre de Ia vigencia fiscal

1250 [ 25 | 09| Informes de gestion

Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacién para su conservacion en su soporte original por contener informacion sobre los resultados de las actividades desarrolladas por la dependencia en
cumplimiento de sus funciones.

Normas retencion documental: Disciplinario. Ley 20 de 1972. Ley 734 de 2002.

L os neriodos de refencion se cuentan a nartir del cierre de Ia vinencia fiscal

125025

5| Informes financieros

Documentacion con valor historico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacién para conservacién en su soporte original. por contener informacién sobre el estado de las finanzas de la compafiia

Normas retencion documental: Contable. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Articulo 28 de la Ley 962 del 2005.

Los periodos de retencién se cuentan a partir del cierre de |a vigencia

INSTRUMENTOS DE CONTROL

125026 [ 09 | Instrumentos de control para el traslado de fondos

Se elimina porque agotados los plazos de retencion la documentacion con los controles para la solicitud y legalizacion de fondos entre el dependencias de
Ia Direccion General y las Sucursales pierde vigencia y porque la informacion se consolida en los estados financieros cuya disposicion final es
conservacion total

La eliminacion de los documentos se efectiia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del Analista
de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion durante
sesenta (60) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiia dejando evidencia el proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de
Documentos.

Contenido informativo: controles para las solicitudes de traslados de recursos financieros a las regionales para los gatos requeridos en su funcionamiento
Normas retencion documental: Contable. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Articulo 28 de la Ley 962 del 2005.

| ns narindne da ratancién sa cuantan a nartir dal ciarra da la vinancia

1250 26 | 12| Instrumentos de control para la facturacion

Se elimina porque la documentacion de la facturacion pierde vigencia y porque la informacion se consolida en los Estados Financieros cuya disposicion
final es conservacion total

Contenido informativo: informacién sobre el titulo valor que la compaiia emite por concepto de la compraventa o de servicios relacionados con
administracion de activos

La eliminacién de los documentos se efectua en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del Analista
de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion durante
sesenta (60) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la companiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de
Documentos.

Normas retencion documental: Contable. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Articulo 28 de la Ley 962 del 2005.

L ne narindns da ratancidn sa cuantan a nartir del ciarra da |a vinansia fiseal

1250(26

4| Instrumentos de control para la solicitud de cheques, giros o anticipos

Se elimina porque agotados Ios plazos de retencion la documentacion con 10s controles para 1a soficitud y legalizacion de fondos entre el dependencias de
la Direccion General y las Sucursales pierde vigencia y porque la informacion se consolida en los estados financieros cuya disposicion final es
conservacion total.

La eliminacién de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencién bajo la supervision y control del Analista
de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion durante
sesenta (60) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compafifa dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacién de
Documentos.

Contenido informativo: controles para las solicitudes de traslados de recursos financieros a las regionales para sufragar los costes relacionados con la
administracién de activos.

Normas retencion documental: Contable. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Articulo 28 de la Ley 962 del 2005.

| ne narindns da ratancidn sa cuantan a nartir del ciarra de Ia vinansia

LIBROS CONTABLES PRINCIPALES

125028 02| Libros de socios y accionistas

Documentacion con valor historico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacion para conservacion en su soporte original por contener la informacién sobre quiénes son los socios fundadores de la sociedad y las transmisiones
posteriores de participaciones sociales

Normas retencion documental: Civiles. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002

1 s neriodos de retencion anlican a narfir de |a viencia siouiente a Ia liouidacion de la comnaiia

Convenciones: R: Periodo de retencion. AC: Archivo Central
CT: Conservacion total. D: Digitalizacion. S: Seleccion:
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PERIODO IV

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1200 VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES

OFICINA PRODUCTORA: 1260 OPERACIONES

Cadigo

D |S|Sb

Series, subseries y fipologia documental

Procedimiento

126006

S

CENTRALES DE RIESGOS

BOLETINES DE INFORMACION FINANCIERA, CREDITICIA, COMERCIAL Y DE SERVICIOS ANTE

Se elimina porque al agotarse 10s periodos de relencion 1a docUmentacion pierde su Vigencia y porque Ia informacion se consolida en las Bases de Datos
de las Centrales de Riesgo y en las Actas del Comité de Cobranzas en las Regionales que tienen como disposicion final conservacion total

La eliminacion de los documentos se efectiia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del
Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion
durante sesenta (60) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de
Eliminacién de Documentos.

Contenido informativo: reportes efectuados a las Centrales de riesgo de personas naturales y juridicas que presentan mora en el cumplimiento de sus
obligaciones crediticias ante la compaiia

Normas retencion documental: Civil. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002

| ns nerindns de retencién se cuentan a nartir del cisrre de Ia vinencia

CERTIFICADOS

126007 | 01| Certificados de disponibilidad presupuestal

Se efimina porque al agotarse los periodos de retencion las disponibilidades presupuestales pierden sU vVigencia y porque 1a informacion se consofda en
los Estados Financieros que tienen como disposicion final conservacion total.

La eliminacién de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencién bajo la supervision y control del
Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion
durante sesenta (60) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de
Eliminacién de Documentos.

Contenido informativo: informacion sobre la i para recursos financieros de obligaciones a cargo de la compafiia
Normas retencién documental: Contable. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Articulo 28 de la Ley 962 del 2005.

| os nerindos de retencién se ciientan a nartir del cierre de la vinencia

126007 [ 02 | Certificados de ingresos y retenciones

Se elimina porque agotados los periodos de retencion los cerliicados PErden vigencia y porque 1a formacion sé consolida en 1os Estados Financieros
que tienen como disposicion final conservacion total.

La eliminacién de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a Ia terminacion de los periodos de retencién bajo la supervision y control del
Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion
durante sesenta (60) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compafia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de
Eliminacién de Documentos.

Contenido informativo: informacién sobre los valores pagados, asi como las retenciones por concepto de pago anticipado de impuestos efectuados a
proveedores y empleados de la compafiia

Normas retencién documental: Contable. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Articulo 28 de la Ley 962 del 2005.

L ne narindns da ratencién sa cuantan a nartir del ciarra de Ia vinans

1260 12 [ 00 | CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES

‘Se elimina porque una vez agotados los plazos de retencin la documentacion pierde vigencia y porque 1os documentos, originales /o Copias, se
conservan en los de los procesos ig

La eliminacién de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a Ia terminacion de los periodos de retencién bajo la supervision y control del
Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio mediante la técnica de triturado previa la publicacion
durante sesenta (60) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de
Eliminacion de Documentos.

Contenido informativo: registro oficial del consecutivo de radicacion de las comunicaciones oficiales recibidas de la compaiiia durante una vigencia fiscal
Normas retencion documental: Disciplinarios. Ley 20 de 1972. Ley 734 de 2002

1 os neriadns de retencin se cuentan a nartir del cierre de Ia vinencia fiscal

1260| 15 [ 00 | CORRESPONDENCIA ENVIADA Y RECIBIDA

Documentacion con valor historico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en ransferencia secundaria al Archivo General de la
Nacién para conservacin en su soporte original por contener las agrupaciones que contienen documentos cuyo contenido trata diferentes asuntos de
trémite y por lo tanto no fue posible clasificar bajo series y subseries especificas en directa relacion con las funciones de la dependencia y por lo tanto es
de importancia para la investigacion la ciencia y la cultura. Agotados los términos de las i y fiscales, contables, disciplinarias y
legales la documentacion pierde vigencia

Normas retencion documental: Disciplinario. Ley 20 de 1972. Ley 734 de 2002

| ns nerindng de retencién se cuentan a nartir del ciarre de la vinencia

1260 17| 00 | DERECHOS DE PETICION

Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y Ia cullura para ser entregada en ransferencia secundaria al Archivo General de 1a
Nacion para conservacion en su soporte original por contener las solicitudes de los clientes en relacion con los tramites y servicios de la compafiia
Normas retencion documental: Disciplinario. Ley 20 de 1972. Ley 734 de 2002

Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia

1260 ( 24 [ 00 | HOJAS DE VIDA

Se elimina porque la documentacion se constituye en el formato de hoja de vida con o sin soportes que es presentado por interesados en vincularse a la
planta e personal de la compafiia que no son tenidos en cuenta.

La eliminacién de los documentos se efectiia en la vigencia siguiente a la terminacién de los periodos de retencion bajo la supervision y control de la
Coordinacion del Grupo Interno de Trabajo de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de
triturado previa la publicacion durante sesenta (60)) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compafiia dejando evidencia del proceso
en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.

Contenido informativo: solicitudes de los clientes en relacion con los tramites y servicios de la compafiia

Normas retencion documental: Disciplinario. Ley 20 de 1972. Ley 734 de 2002

| s neriadns da ratenciin se cuentan a nartir del cisrre de Ia vinencia

INFORMES

126025 [ 01 Informes a entes de control

Documentacion con valor historico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacion para conservacion en su soporte original por contener las solicitudes de informacién sobre procesos relacionados con la actividad de CISA
requeridos por entidades y organismos que ejercen control sobre la compafiia.

Normas retencion documental: Disciplinario. Ley 20 de 1972. Ley 734 de 2002

I os neriodos de refencion s cuentan a nartir del cierre de Ia visencia

126025 02| Informes de aplicacion de pagos

Documentacién con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en ransferencia secundaria al Archivo General de la
Nacion para conservacion en su soporte original. por contener informacion sobre la aplicacion contable de los pagos por concepto de arrendamiento de
los inmuebles del negocio de la compafiia

Contables. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Articulo 28 de la Ley 962 del 2005

Los periodos de retencién se cuentan a partir del cierre de la vigencia

1260|2505 | Informes de cartera

Documentacion con valor histrico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacion para conservacion en su soporte original. por contener informacion sobre el estado y monto de la cartera por concepto de las obligaciones en mora
de los clientes de la compaiiia.

Normas retencién documental: Contable. Articulo 31 del Decreto 1798 de 1990. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993

Los neriados de retencin se cuentan a oartir del cierre de Ia vigendia fiscal

126025 [ 09 | Informes de gestion

Documentacion con valor historico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacién para su conservacion en su soporte original por contener informacién sobre los resultados de las actividades desarrolladas por la dependencia en
cumplimiento de sus funciones.

Normas retencion documental: Disciplinario. Ley 20 de 1972. Ley 734 de 2002.

Los neriodos de refencién se cuentan a partir del cierre de Ia vigencia fiscal

126025

=

Informes de valoracion

Documentacién con valor histerico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacién para conservacién en su soporte original por contener informacion sobre los resultados del proceso de valoracion de los activos de los clientes de
la compaiiia con la descripcion del cliente, la descripcion de la cartera valorada y de los supuestos de la valoracion

Normas retencion documental: Civil. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002

1 s neriodos de refencion se cuentan a nartir del cierre de Ia visencia

INSTRUMENTOS DE CONTROL

1260 26 | 01| Instrumentos de control de cofres y cajas fuertes

Se elimina porque fa documentacion con Ia informacion del manejo de cofres y Cajas fuertes pierde vigencia y porque fa informacion se consolida en 1os
informes de gestion cuya disposicion final es conservacion total.

La eliminacién de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a Ia terminacion de los periodos de retencién bajo la supervision y control del
Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacién
durante sesenta (60) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de
Eliminacion de Documentos.

Contenido informativo: informacién sobre el registro del manejo de las cajas fuertes y cofres como elementos que se utilizan para la custodia y seguridad
de los valores en efectivo, cheques y titulos valor de propiedad de la compafiia.

Normas retencién documental: Disciplinarios. Ley 20 de 1972. Ley 734 de 2002

L ne narindne da ratencién sa cuentan a narir dal ciarra da Ia vine:

126026 | 02 | Instrumentos de control de comunicaciones oficiales

nan o1 i nrin
Se elimina porque una vez agotados los plazos de relencion la documentacion pierde vigencia y porque 1os GoGUMmentos, originales ylo opias, Se
conservan en los de los procesos i

La eliminacion de los documentos se efectiia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del
Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio mediante la técnica de triturado previa la publicacion
durante sesenta (60) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de
Eliminacién de Documentos.

Contenido informativo: registro oficial del consecutivo de radicacion de las comunicaciones oficiales recibidas de la compafiia durante una vigencia fiscal
Normas retencion documental: Disciplinarios. Ley 20 de 1972. Ley 734 de 2002

| s nerindos de retenciin se cuentan a nartir del cierre de Ia vioencia fiscal

126026 [ 08 | Instrumentos de control para el traslado de fondos

Se elimina porque agotados los plazos de retencion la documentacion con los controles para la solicitud y legalizacion de fondos entre el dependencias
de la Direccion General y las Sucursales pierde vigencia y porque la informacion se consolida en los estados financieros cuya disposicion final es
conservacion total.

La eliminacion de los documentos se efectiia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del
Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion
durante sesenta (60) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compafiia dejando evidencia del proceso en Ia respectiva Acta de
Eliminacién de Documentos.

Contenido informativo: controles para las solicitudes de traslados de recursos financieros a las regionales para los gatos requeridos en su funcionamiento
Normas retencion documental: Contable. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Articulo 28 de la Ley 962 del 2005.

| ne narindne da ratancién sa cuantan a nartir del ciarra da la vinansia




126026

4 | Instrumentos de control para la solicitud de chuques, giros o anticipos

20

‘Se elimina porque agotados los plazos de refencion la documentacion con Tos controles para la soficitud y Tegalizacién de fondos entre el dependencias
de la Direccion General y las Sucursales pierde vigencia y porque la informacién se consolida en los estados financieros cuya disposicion final es
conservacion total.

La eliminacién de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a Ia terminacion de los periodos de retencién bajo la supervision y control del
Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacién
durante sesenta (60) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de
Eliminacion de Documentos.

Contenido informativo: controles para las solicitudes de traslados de recursos financieros a las regionales para sufragar los costes relacionados con la
administracion de activos.

Normas retencién documental: Contable. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Articulo 28 de la Ley 962 del 2005.

| ne narindne da ratancién sa cuantan a nartir del ciarre de |a vinansia

126027 [ 00 | INVENTARIOS DE BIENES

20

Se elimina porque agotados los plazos de retencion la documentacion con la informacion de los inventarios de bienes de la compaiia pierde vigencia y
porque la informacion se consolida en los Estados Financieros cuya disposicion final es conservacion total.

La eliminacion de los documentos se efectiia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del
Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion
durante sesenta (60) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiia dejando evidencia del proceso en Ia respectiva Acta de
Eliminacién de Documentos

Contenido informativo: relacion de los bienes propiedad de la compaiia con la indicacién de los datos de identificacion del bien con su ubicacion
Normas retencion documental: Contable. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Articulo 28 de la Ley 962 del 2005

| 0s nerindos de retencin se cuentan a nartir del cierre de Ia vioencia fiscal

LIBROS CONTABLES PRINCIPALES

126028 | 01| Libros de diario

20

Se elimina porque agotados los periodos de retencion los certificados pierden vigencia y porque la informacion se consolida en los Estados Financieros
que tienen como disposicion final conservacion total.

La eliminacién de los documentos se efectiia en la vigencia siguiente a la terminacién de los periodos de retencion bajo la supervision y control del
Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion
durante sesenta (60) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compariia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de
Eliminacién de Documentos.

Contenido informativo. El Libro Diario presenta en los movimientos débito y crédito de las cuentas, el registro cronolégico y preciso de las operaciones
diarias efectuadas, con base en los comprobantes de contabilidad

Normas retencion documental: Contable. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Articulo 28 de la Ley 962 del 2005

| ne narindne da ratancién sa cuantan a nartir dal ciarra da la vinansia

REGISTROS

1260 39| 07 | Registros de operaciones de caja menor

20

Se ellmina porque agotados 10s periodos e retencion 10s certiicados plerden Vigencia y porque 1a Iformacion se consolida en 1os Estados Financieros
que tienen como disposicion final conservacion total.

La eliminacién de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a Ia terminacion de los periodos de retencién bajo la supervision y control del
Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion
durante sesenta (60) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compariia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de
Eliminacién de Documentos.

Contenido informativo: registros de la administracién de un fondo credo en la empresa para manejar pequefios desembolsos asignada a una persona
como responsable

Normas retencion documental: Contable. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Articulo 28 de la Ley 962 del 2005.

| ne narindns da ratancidn sa cuantan a nartir del ciarra de |a vinancia

1260 [ 39 | 08 | Registros de operaciones de cuentas bancarias

20

Se elimina porque agotados los periodos de retencion los certificados pierden vigencia y porque 1a informacion se consolida en 1os Estados Financieros
que tienen como disposicion final conservacion total.

La eliminacién de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a Ia terminacion de los periodos de retencién bajo la supervision y control del
Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacién
durante sesenta (60) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de
Eliminacion de Documentos.

Contenido informativo: informacién de los tramites para la apertura, manejo y cancelacion de cuentas bancarias en el sistema financiero

Normas retencion documental: Contable. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Articulo 28 de la Ley 962 del 2005.

| os neriodns de retencion se cuentan a nartir del cierre de Ia vioencia

Convenciones: R: Periodo de retencién. AC: Archivo Central
CT: Conservacion total. D: Digitalizacion. S: Seleccion:




CiSA

£ERAL 3 IUEROMES G4

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL
PERIODO IV

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1200 VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES

OFICINA PRODUCTORA: 1270 PRESUPUESTO

Codigo

Series, subseries y tipologia documental
D [S|sb ¥ tolog

el

Procedimiento

1270( 04 [ 00 [ ANTEPROYECTOS DE PRESUPUESTO

3

20

Documentacién con valor histérico para a investigacion a ciencia y la cultura para ser entregada en ransferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para
consenvacion en su soporte orginal por contener informacién. sobre la proyeccion, aprobacién, modificacion y ejecucion el presupuesto de la compafia

Normas retencion documental: Contable. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Articulo 28 de la Ley 962 del 2005.

Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierte de Ia vigencia

INFORMES

1270| 25 08 [ Informes de ejecucion presupuestal

20

Documentacién con valor histerico para la investigacidn la ciencia  a cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para
Su conservacion en su soporte orginal por contener informacidn sobre el comportamiento e ejecucion de la programacion del presupuesto de la compafiia

Normas retencion documental:
Normas retencion documental: Contables. Articulo 134 el Decreto 2649 de 1993, Articulo 28 de la Ley 962 del 2005
Los periodos de refencion se cuentan a part del cerre de la vigencia

1270(29 [ 00 LIBROS DE CONTABILIDAD PRESUPUESTAL

20

Se elimina porque agotados los periodos de retencion la documentacidn pierde vigencia y porque la informacin se consolida en los estados financieros que
tienen conservacién total

La eliminacin de los documentos se efectia en Ia vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencién bajo la supervision y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desemperio, mediante a técnica de titurado previa la publicacion durante sesenta (60)
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la comparia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
Contenido informativo. Los lioros oficiales de la contabilidad presupuestal contienen de manera cronologica los datos de las operaciones y hechos que afectan el
proceso presupuestaly se consideran el soporte documental

Nomas retencion documental: Disciplinario. Articulo 134 del Decreto 2643 de 1993. Articulo 28 de la Ley 962 del 2005

Los periodos de retencidn se cuentan a partir el cierre de Ia vigencia

Convenciones: R: Periodo de retencion. AC: Archivo Central
CT: Conservacién total. D: Digitalizacion. S: Seleccion:




CiSA

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

PERIODO IV
AL 35 RSO
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1200 VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES |
OFICINA PRODUCTORA: 1280 SEGUROS
Cédigo R | Disposicion
Series, subseries y tipologia documental Procedimiento
D |S|Sb AC|CT|E|D|S
Se elimina porque una vez agotados 10s plazos dé relencion la documentacion pierde vigencia y porque 1os GoGUMmentos, oniginales ylo opias, Se
conservan en los de los procesos i
La eliminacion de los documentos se efectiia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del
Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio mediante la técnica de triturado previa la publicacion
1280 12 [ 00 | CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES 20 X durante sesenta (60) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compariia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de
Eliminacién de Documentos.
Contenido informativo: registro oficial del consecutivo de radicacion de las comunicaciones oficiales recibidas de la compafiia durante una vigencia fiscal
Normas retencion documental: Disciplinarios. Ley 20 de 1972. Ley 734 de 2002
| s nerindos de ratencion se cuentan a nartir del cierre de Ia vioencia fiscal
Documentacion con valor histerico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de fa
Nacién para conservacién en su soporte original por contener las agrupaciones que contienen documentos cuyo contenido trata diferentes asuntos de
trémite y por lo tanto no fue posible clasificar bajo series y subseries especificas en directa relacion con las funciones de la dependencia y por o tanto es
1280 15 [ 00 | CORRESPONDENCIA ENVIADA Y RECIBIDA 20| X de importancia para la investigacion la ciencia y la cultura. Agotados los términos de las prescripciones y caducidades, fiscales, contables, disciplinarias y
legales la documentacion pierde vigencia.
Normas retencion documental: Disciplinario. Ley 20 de 1972. Ley 734 de 2002
L os nerindos de retencifn se cuentan a nartir del cierre de Ia vioencia
Documentacién con valor histérico para la investigacion la ciencia y Ia cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
. Nacién para conservacién en su soporte original por contener las solicitudes de los clientes en relacion con los tramites y servicios de la compafiia
1280 17 00| DERECHOS DE PETICION 0] x Normas retencién documental: Disciplinario. Ley 20 de 1972. Ley 734 de 2002
Los periodos de retencién se cuentan a partir del cierre de la vigencia
INFORMES
Documentacion con valor histerico para fa investigacion Ia ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacién para su conservacién en su soporte original por contener informacion sobre los resultados de las actividades desarrolladas por la dependencia en
128025 [ 09 | Informes de gestion 10]X cumplimiento de sus funciones.
Normas retencién documental: Disciplinario. Ley 20 de 1972. Ley 734 de 2002.
1 s neriodos de refencion se cuentan a nartir del cierre de Ia vigencia fiscal
PLANES
Documentacion con valor historico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacién para conservacién en su soporte original. por contener informacién sobre la programacién de las actividades, seguimiento y control de la
128034 10| Planes generales de seguros 2] X expedicion de las polizas de los diferentes ramos de seguros a cargo de la compaiiia.
Normas retencion documental: Civiles. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002
I s neriodos de refencion se cuentan a nartir del cierre de Ia visencia
PROGRAMAS
Se elimina porque agotados 10s plazos de retencion Ia documentacion y 1a informacion del programa general e seguros pierde vigencia y porque 1a
informacién se consolida en el informe de gestion de la dependencia, cuya disposicion final es conservacion total.
La eliminacion de los documentos se efectiia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del
Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion
1280| 37| 05| Programas generates de seguros o Ix durante sesenta (60)) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compafia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de
Eliminacién de Documentos.
Contenido informativo: informacion sobre las actividades, seguimiento y control de la expedicion de las pélizas de los diferentes ramos de seguros a cargo
de la compafiia, asi como de las reclamaciones, liquidacién y pago de las indemnizaciones
Normas retencion documental: Civiles. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002
| s nerindns d ratenciin se cuentan a nartir del ciarre de Ia vinencia

Convenciones: R: Periodo de retencion. AC: Archivo Central
CT: Conservacion total. D: Digitalizacion. S: Seleccion:




CiSA

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

PERIODO IV
L 5 O
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1000 PRESIDENCIA I
OFICINA PRODUCTORA: 1300 VICEPRESIDENCIA DE INMUEBLES
Codigo R |_Disposicion
Series, subseries y tipologia documental Procedimiento
D |s|sb aclct|EfD|s
ACTAS
Documentacién con valor histerico para la investigacion la ciencia  a cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para
, conservacion en su soporte orginal por contener informacion sobre las defiberaciones y decisiones del proceso de gestion de los activos de la compaiia.
1300| 02 09 | Actas del Comité de la Vicepresidencia de Inmuebles 20| x Nommas retencén documental Civies Ley 64 de 1873, Ley 791 de 2002
Los perodos de retencion se cuentan a partr del cierre de la vigencia
Se eimina porque una vez agotados los plazos de retencion la documentacion pierde vigencia y porque o documentos, originales y/o copias, se conservan en
los expedientes de los procesos cortespondientes.
La elminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacien de los periodos de retencion bajo la supervision y control del Analista de
1300| 12 00| CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES ol |x Gestion Documental,autorizada por el Comité Intiuciona de Gestién y Desemperio mediante la técica de triurado previa la pubicacion durante sesena (60)
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
Contenido informativo: registro ofical del consecutivo de radicacion de las comunicaciones oficiles recibidas de la compaiiia durante una vigenci fiscal
Normas retencion documental: Disciplinarios. Ley 20 de 1972. Ley 734 de 2002
Los periodos de retencion se cuentan a partir el cierre de Ia vigendia fiscal
Documentacien con valor NSIGco para @ nvestgacon fa ciencia y 1a cullra para ser enfregada en fransferenca secundara al ATCvo General de la Nacon para
conservacion en su soporte original por contener las agrupaciones que contienen documentos cuyo contenido trata diferentes asuntos de tramite y por o tanto no
fue posble dlasficar bajo series y subseries especificas en directa relacion con las funciones de la dependencia y por lo tanto es de importancia para la
1300| 15 | 00 | CORRESPONDENCIA ENVIADA Y RECIBIDA 20| x investigacion la ciencia y la cultura. Agotados los términos de las prescripciones y caducidades, fiscales, contables, disciplinarias y legales la documentacion
plerde vigencia
Nomnas retencion documental: Disciplnario. Ley 20 de 1972. Ley 734 de 2002
| ns nerindas de retencién se iientan a nartir del cierre de la vinencia.
Documentacién con valor histerico para fa investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para
) conservacion en su soporte original por contener las solicitudes de los clientes en refacion con los tramites y servicios de la compaiia
1300] 17 00| DERECHOS DE PETICION ofx Normas fetencion documentak: Disciplinario. Ley 20 de 1972. Ley 734 de 2002
1 os nerindos de retencién se ciientan a nartir del cierre de la vinencia
INFORMES
Documentacien con valor histerico para la investigacion la ciencia y 1a cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para
conservacion en su soporte original por contener las solicitudes de informacion sobre procesos relacionados con la actividad de CISA requeridos por entidades y
1300| 25 01 [ Informes a entes de control 10X organismos que ejercen control sobre fa compaia.
Normas retencion documental: Disciplnario. Ley 20 de 1972. Ley 734 de 2002
| ns nerindns de retencién se iientan a nartir del cierra de la vinencia
Documentacién con valor histerico para fa investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacon para
Su conservacion en su soporte orginal por contener informacidn sobre los resutados de las actividades porla en de sus
1300| 25 09 [ Informes de gestion 10X funciones.
Nommas retencion documental: Disciplinario. Ley 20 de 1972. Ley 734 de 2002.
| 0s nerindos de retencién se ciientan a narir del cierre de Ia vioencia fiscal
Documentacién con valor histérco para la investigacion la ciencia y la cullra para ser entregada en transterencia secundara al ATchivo General de la Nacion para
conservacién en su soporte original. por contener informacian sobre las actividades relacionadas con las estrategias se seguimiento, verificacion y mejoramiento
1300| 25| 13 | Informes de sequimiento y evaluacion a la gestion 10X de la gestion en la dependencia
Normas retencion documental: Disciplinarias. Ley 20 de 1972, Ley 734 de 2002
1 os nerindos de retencién se ciientan a nartir del cierre de Ia vinencia
INSTRUMENTOS DE CONTROL
Se elimina porque una vez agotados los piazos de retencion la documentacin pierde vigencia y porque los documentos, originales y/o copias, se conservan en
los expedientes de los procesos cortespondientes.
La elminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del Analista de
1300| 26| 2| Instrumentos de contolce comuricacones ficaes ol |x Gestion Documental,autorizada por el Comité Intiucionl de Gestién y Desemperio mediante la técnica de trurado previa la pubicacion durante sesenta (60)
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la comparia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
Contenido informativo: registro oficialdel consecutivo de radicacion de las comunicaciones oficales recibidas de la compariia durante una vigencia fiscal
Normas retencion documental: Discilinarios. Ley 20 de 1972. Ley 734 de 2002
Los periodos de retencion se cuentan a partr el ierre de Ia vigendia fiscal
PROCESOS
Documentacien con valor NSIGrco para a investigacon fa ciencia y 1a cullra para ser enregada en transferenca secundara al ATchivo General de la Nacon para
conservacidn en su soporte orginal por contener las actividades relacionadas con las eslrategias se seguimiento, verficacion y mejoramiento de fa geston en la
1300| 36 | 05 | Procesos de seguimiento y evaluacion a la gestion 10X dependencia
Nommas retencion documentak: Disciplinarias. Ley 20 de 1972, Ley 734 de 2002
1 os nerindos de retencin se ciientan a nartir del cierre de I vinencia

Convenciones: R: Periodo de retencion. AC: Archivo Central
CT: Conservacion total. D: Digitalizacion. S: Seleccion:




‘ ISA TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL
| PERIODO IV

EHIHAL L IESIOHES .

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1300 VICEPRESIDENCIA DE INMUEBLES |

OFICINA PRODUCTORA: 1310 VENTAS

Cédigo R | Disposicion
Series, subseries y tipologia documental Procedimiento
D |S|Sb AC|CT|E|D|S

Se ellmina porque agotados 10s periodos e retencion 1a documentacion pierde Vigencia y porque Ja informacion se consolida en 10s expedientes de 1os
historiales de cartera y en los expedientes de historiales de bienes inmuebles del negocio que tienen seleccion para conservacin total como disposicion
final.
La eliminacion de los documentos se efectta en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control de la

1310| 05| 00| AVALUOS COMERCIALES 10 X Coordinacion del Grupo Interno de Trabajo de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de

triturado previa la publicacion durante sesenta (60)) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compafiia dejando evidencia del proceso
en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.

Contenido informativo. El avaltio comercial es aquel mediante el que se determina el valor real de una propiedad en determinado momento

Normas retencion documental: Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002

|.ns nerindns de retencién se cuentan a nartir del cierre de Ia vinencia

Documentacion con valor historico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en ransferencia secundaria al Archivo General de la
Nacién para conservacion en su soporte original por contener las agrupaciones que contienen documentos cuyo contenido trata diferentes asuntos de
trémite y por lo tanto no fue posible clasificar bajo series y subseries especificas en directa relacion con las funciones de la dependencia y por lo tanto es
1310| 15/ 00 | CORRESPONDENCIA ENVIADA Y RECIBIDA 20| X de importancia para la investigacion la ciencia y la cultura. Agotados los términos de las i y fiscales, contables, disciplinarias y
legales la documentacion pierde vigencia

Normas retencion documental: Disciplinario. Ley 20 de 1972. Ley 734 de 2002

I 66 nerindns da ratancién sa sientan a nartir del ciarre de Ia vinencia

INFORMES

Documentacion con valor historico para la invesligacion la ciencia y Ia cultura para ser entregada en ransferencia secundaria al Archivo General de la
Nacion para conservacion en su soporte original por contener las solicitudes de informacion sobre procesos relacionados con la actividad de CISA
1310 25|01 |Informes a entes de control 10| x requeridos por entidades y organismos que ejercen control sobre la compafiia

Normas retencion documental: Disciplinario. Ley 20 de 1972. Ley 734 de 2002

Los periodos de retencién se cuentan a partir del cierre de la vigencia

Documentacién con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacién para su conservacion en su soporte original por contener informacién sobre los resultados de las actividades desarrolladas por la dependencia en
1310 25( 09 | Informes de gestion 10] X cumplimiento de sus funciones.

Normas retencion documental: Disciplinario. Ley 20 de 1972. Ley 734 de 2002.

Los periodos de retencién se cuentan a partir del cierre de la vigencia fiscal

Documentacion con valor histrico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de a
Nacion para conservacion en su soporte original por contener informacién sobre los resultados del proceso de valoracion de los acfivos de los clientes de

1310| 25| 14| Informes de valoracion 20| X la compaiiia con la descripcion del cliente, la descripcion de la cartera valorada y de los supuestos de la valoracion
Normas retencién documental: Civil. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002
Los neriodos de retencion se cuentan a nartir del cierre de Ia vigencia

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Se ellmina porque agotados 1o plazos de relencion Ia documentacion con 105 conlroles para el préstamo de expedientes pierde Vigencia y porque 1
informacion se consolida en los informes de gestion cuya disposicion final es conservacion total
La eliminacion de los documentos se efecta en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del Analista
de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion durante

1310 26| 07 Instrumentos de control para el préstamo de expedientes 10 X ?}iscir;:\:l?:s, dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compafiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de
Contenido informativo: relacién con la descripcion de unidades de conservacion que son objeto de entrega para su custodia o para la consulta y préstamo
de documentos de la compafiia
Normas retencion documental: Disciplinario. Ley 20 de 1972. Ley 734 de 2002.
| 66 narindne da ratanciAn ea riantan a nartir dol piarra da Ia vinencia
‘Se elimina porque agotados los plazos de retencion la documentacion pierde y porque fa informacion se consolida en los informes de gestion de la
dependencia, cuya disposicion final es de conservacion total y en los historiales de bienes inmuebles del negocio que tienen seleccion para conservacion
total como disposicion final.
La eliminacién de los documentos se efectua en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del Analista
de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion durante

1310( 26| 17| Instrumentos de control para tramites notariales 10 X sesenta (60) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la companiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de
Documentos.
Contenido informativo. D 6 jonada con las actividades por los abogados en el proceso de enajenacién de bienes inmuebles

del negocio de la compaiia.
Normas retencion documental: Civiles. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002

Lne narindne da ratancién sa cuantan a nartir del ciarra de |a vinancia fiseal

Convenciones: R: Periodo de retencion. AC: Archivo Central
CT: Conservacion total. D: Digitalizacion. S: Seleccion:



CiSA

£FAL I3 IUHROMES 4

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL
PERIODO IV

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1300 VICEPRESIDENCIA DE INMUEBLES

OFICINA PRODUCTORA: 1320 ADMINISTRACION

Cadigo R
Seris, subseries y tipologia documental Procedimiento
D |s|sb

Se eimina porque agotados los periodos de retencion la documentacion pierde vigencia y porque la informacion se consolida en los expedientes de os historizles
de cartera y en los expedientes de historiaes de bienes inmuebles del negocio que tienen seleccion para conservacion total como disposicion fnal
La eiiminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente  la terminacion de los periodos e retencion bajo la supervision y control de la Coordinacién
del Grupo Intemo de Trabajo de Gestisn Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desemperio, mediante la técnica de tturado previa la

1320{ 05| 00 | AVALUOS COMERCIALES publicacion durante sesenta (60)) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compafia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de

Elminacién de Documentos.
Contenido informativo. El avalo comercial es aquel mediante el que se determina el valor real de una propiedad en determinado momento
Nommas retencion documental: Ley 84 de 1873, Ley 791 de 2002

Los periodos de retencion se cuentan a partir el cierre de Ia vigencia

CERTIFICADOS

1320 07 [ 04 | Certificados de libertad y tradicion

Se elmina porque coresponde a los ramtes adelantados ante 1a Oficina de Registro de Instrumentos PUBIcos para oblener el Certiicado e Tradicon y Libertad
para el estudio de estado juridico de inmuebles ofrecidos en garantia de los créditos y de los inmuebles del negocio de la compaila.
La elminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la teminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control de la Coordinacion
del Grupo Intemo de Trabajo de Gestion Documental, autorizada por el Comité Insttucional de Gestion y Desempefo, mediante la técnica de triturado previa fa
publicacion durante sesenta (60) dias de los inventarios documentales en la pégina Web de la compafia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de
Eliminacion de Documentos
Normas retencion documental: Ley 84 de 1873, Ley 791 de 2002

e i .

artic del rierre de la vinancia

L ne norirvine do rotencin co ruan
Documentacien con valor historco para a investigacion la ciencia y fa cullra para ser enfregada en fransferencia secundara al ATChvo General de la Nacon para
conservacion en su soporte original por contener las agrupaciones que contienen documentos cuyo contenido trata diferentes asuntos de tramite y por o tanto no
fue posible dlasficar bajo series y subseries especificas en directa relacion con las funciones de la dependencia y por lo tanto es de importancia para la

1320| 15 00 | CORRESPONDENCIA ENVIADA Y RECIBIDA investigacion la ciencia y la cultura. Agotados los términos de las prescripciones y caducidades, fiscales, contables, disciplinarias y legales la documentacion
plerde vigencia.
Nommas retencion documental: Disciplinario. Ley 20 de 1972. Ley 734 de 2002
| ns nerindas de retencién se ciientan a narti del cierre de la vinencia.
Documentacién con valor histérico para la investigacion la ciencia  la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para
) conservacion en su soporte original por contener las solicitudes de los clientes en refacion con los tramites y servicios de la compaia
1320) 17 00| DERECHOS DE PETICION Normas retencion documentak: Disciplinario. Ley 20 de 1972. Ley 734 de 2002
1 os nerindns de retencién se cientan a nartir del cierre de Ia vinencia
INFORMES
Documentacion con valor historico para la investigacion la cienci y 1a cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacon para
conservacion en su soporte original. por contener informacion sobre el procedimiento y resultados de la verficacion de valores de los bienes inmuebles del
1320| 25| 07 [ Informes de concilicion de inmuebles negocio
Contables. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Articulo 28 de la Ley 962 del 2005
| ns nerindns de retencién se rientan a nartir del cierra de la vinencia
Documentacién con valor histerico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundara al Archivo General de la Nacon para
Su conservacion en su soporte orginal por contener informacidn sobre los resutados de las actividades porla en de sus
1320| 25 09 [ Informes de gestion funciones.

Normas retencion documental: Disciplinario. Ley 20 de 1972. Ley 734 de 2002.
1 0s nerindns de refencién se cuentan a narir del cierre de 1a vioencia fiscal

INSTRUMENTOS DE CONTROL

1320| 26 06 | Instrumentos de control para el pago de servicos pubiico, mpuestos y administracion

Se elmina porque agotados los plazos de retencion la documentacién pierde y porque la informacion se consoida en los nformes de gestion de la dependencia,
cuya disposicion final es de conservacion totaly en los historales de bienes inmuebles del negocio que tienen seleccidn para conservacion total como disposicion
final

La eiiminacion de los documentos se efectia enla vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y controldel Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion durante sesenta (60)
dias de los inventaros documentales en la pagina Web de la compaiiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Elminacion de Documentos.
Contenido informativo. Documentacion relacionada con los pagos de los servicios pibicas, impuestos y por concepto de administracion y demés gastos
relacionadas con los bienes inmuebles del negocio a cargo de la compaiia.

Normas retencion documental: Civil. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002

Los periodos de retencion se cuentan a partr del ciere de la vigenci fiscal

PROCESOS

1320 36 | 04 | Procesos de saneamiento de inmuebles

Se elimina porque agotados los plazos de retencion la documentacion pierde vigencia y porque la-informacion y la documentacion se consolida en los
expedientes de los historiales de bienes inmuebles del negocio que tiene seleccion para conservacion total como disposicion final

La eiiminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente  la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervisin y controldel Anaiista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de titurado previa la publicacion durante sesenta (60)
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
Contenido informativo. Documentacién relacionada con las actividades desarroliadas por os abogados en el proceso de enajenacion de bienes inmuebles del
negocio de la compafiia
Normas retencion documental: Civies. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002
Los perodos de retencion se cuentan a partr del cierre de la vigencia

REGISTROS

1320| 39| 04 | Registros de bienes recibidos en dacién de pago

Se efmina porque agotados los periodos de retencién la documentacion pierde vigencia y porque la informacion se consoiida en los Estados Financieros que
tienen como disposicion final conservacion total

La eliminacidn de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacien de los periodos de retencion bajo la supervisien y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de titurado previa la publicacion durante sesenta (60))
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la comparia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
Contenido informativo: relacion de los bienes muebles e inmuebles recibidos por la compafiia como parte de pago en los procesos judiciales de cobro de cartera
adelantados a los deudores de los créditos que conforman la cartera de la compaiiia.

Normas retencion documental: Civies. Ley 84 de 187. Ley 791 de 2002

Los periodos de retencion se cuentan a parir el cierre de Ia vigencia

132039

K

Registros de entidades en el sistema de informacion de gestion de activos - SIGA

Documentacién con valor histerico para fa investigacion la ciencia y a culura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para
Su conservacion en su soporte orginal por contener informacion relacionada con las actividades de la compatiia como administrador del Sistema de Informacion
de Activos - SIGA, asi como la consoldacion del inventario total de los activos del Estado, incluyendo aquelos que respaldan pasivo pensional

Normas retencion documental: Civies. Ley 84 de 187. Ley 791 de 2002

Los periodos de retencion se cuentan a partir el cierre de la vigencia

Convenciones: R: Periodo de retencion. AC: Archivo Central
CT: Conservacion total. D: Digitalizacion. S: Seleccion:
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TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

PERIODO V

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1000 PRESIDENCIA

OFICINA PRODUCTORA: 1000 PRESIDENCIA

Cédigo
Series, subseries y tipologia documental Procedimiento
D |S|Sb
Se elimina porque una vez agotados 10s plazos dé relencion la documentacion pierde vigencia y porque 1os GoGUMmentos, oniginales ylo opias, Se
conservan en los de los procesos i
La eliminacion de los documentos se efectiia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del
Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio mediante la técnica de triturado previa la publicacion
1000( 12 [ 00 | CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES durante sesenta (60) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compariia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de
Eliminacién de Documentos.
Contenido informativo: registro oficial del consecutivo de radicacion de las comunicaciones oficiales recibidas de la compafiia durante una vigencia fiscal
Normas retencion documental: Disciplinarios. Ley 734 de 2002
| s nerindos de ratenciin se cuentan a nartir del cierre de Ia vioencia fiscal
Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacién para conservacién en su soporte original por contener las agrupaciones que contienen documentos cuyo contenido trata diferentes asuntos de
trémite y por lo tanto no fue posible clasificar bajo series y subseries especificas en directa relacion con las funciones de la dependencia y por o tanto es
1000( 15 { 00 | CORRESPONDENCIA ENVIADA Y RECIBIDA de importancia para la investigacion la ciencia y la cultura. Agotados los términos de las prescripciones y caducidades, fiscales, contables, disciplinarias y
legales la documentacion pierde vigencia.
Normas retencion documental: Disciplinario. Ley 734 de 2002
| 0s nerindns de retencin se cuentan a nartir del cierre de Ia vinencia
Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacion para conservacion en su soporte original por contener las solicitudes de informacién sobre procesos relacionados con la actividad de CISA
100026 01 requeridos por entidades y organismos que ejercen control sobre la compariia.
Normas retencion documental: Disciplinario. Ley 734 de 2002
Los periodos de retenciér ientan a partir del cierre de la vigencia
Documentacion con valor historico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacién para su conservacion en su soporte original por contener informacién sobre los resultados de las actividades desarrolladas por la dependencia en
1000(26 (11 cumplimiento de sus funciones.
Normas retencién documental: Disciplinario. Ley 734 de 2002
Los neriodos de retencion se cuentan a nartir del cierre de Ia vigencia fiscal
INSTRUMENTOS DE CONTROL
Se ellmina porque una vez agotados 10s plazos Gé relencion Ia documentacion pierde vigencia y porque 1os documentos, originales ylo Copias, Se
conservan en los de los procesos ig
La eliminacién de los documentos se efectua en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del
Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio mediante la técnica de triturado previa la publicacion
1000 28 | 03 | Instrumentos de control de comunicaciones oficiales durante sesenta (60) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compariia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de
Eliminacién de Documentos.
Contenido informativo: registro oficial del consecutivo de radicacion de las comunicaciones oficiales recibidas de la compaiiia durante una vigencia fiscal
Normas retencion documental: Disciplinarios. Ley 734 de 2002
I 66 nerindns da ratancién sa sientan a nartir del diarre de Ia vinencia fiseal
Seleccionar para entrega en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para conservacion en su soporte original, mediante una muestra
cuantitativa al azar del 10% de los expedientes, en el entendido que los seleccionados tienen la misma capacidad de representar la subserie documental.
La documentacion restante se destruye fisicamente.
La eliminacion de los documentos se efectua en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del
1000 39 08 | X " Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacién
rocesos de seguimiento y evaluacion a la gestion " 2 A oo, ¢ f
durante sesenta (60)) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compania dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de
Eliminacién de Documentos.
Contenido informativo: actividades relacionadas con las estrategias se verificacion y iento de la gestion en la
Normas retencion documental: Disciplinarias. Ley 734 de 2002
| s nerindns da ratenciAn sa cuentan a nartir del ciarre de Ia vinencia

Convenciones: R: Periodo de retencion. AC: Archivo Central

CT: Conservacion total. D: Digitalizacion. S: Seleccion:




TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

PERIODO V
AL 35 RSO
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1000 PRESIDENCIA |
OFICINA PRODUCTORA: 1001 AUDITORIA INTERNA|
Cédigo R | Disposicion
Series, subseries y tipologia documental Procedimiento
D |S|Sb AC|CT|E|D|S
ACTAS

Documentacion con valor istorico para Ia nvesligacion fa ciencia y Ia cultura para ser entregada en ransferencia secundaria al Archivo General de la
Nacion para conservacion en su soporte original por contener informacion sobre las decisiones y i con las i del

1001 02| 12| Actas de comits institucional de coordinacion de Conirl nemo 2l x sistema, de control interno, la aprobacion de los planes de auditoria, el estatuto y el codigo de ética, la revision de los estados financieros y el

conocimiento y resolucion de los conflictos de interés y la administracion del riesgo de la compafiia.
Normas retencion documental: Disciplinarios. Ley 734 de 2002
1 os nerindos de retencién se ciientan a nartir del cierre de la vicencia

Documentacion con valor hisforico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de 1a
Nacin para conservacion en su soporte original por contener las agrupaciones que contienen documentos cuyo contenido trata diferentes asuntos de
tramite y por lo tanto no fue posible clasificar bajo series y subseries especificas en directa relacion con las funciones de la dependencia y por lo tanto es
1001 15| 00| CORRESPONDENCIA ENVIADA Y RECIBIDA 20| X de importancia para la investigacion la ciencia y la cultura. Agotados los términos de las prescri y fiscales, contables, di y
legales la documentacion pierde vigencia

Normas retencion documental: Disciplinario. Ley 734 de 2002

| ns nerindns de retencién se cuentan a nartir del cierre de |a vinencia

Documentacién con valor histdrico para la investigacion la ciencia y a cultura para ser eniregada en transferencia secundaria al Archivo General e a
Nacién para conservacion en su soporte original por contener las solcitudes de los clientes en relacién con los trémites y servicios de la compaiia

Normas retencion documental: Disciplinario. Ley 734 de 2002

Los periodos de retencién se cuentan a artir del dierre de la vigencia

1001 [ 17 00| DERECHOS DE PETICION 10] X

INFORMES

Documentacion con valor historico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacion para conservacion en su soporte original por contener las solicitudes de informacién sobre procesos relacionados con la actividad de CISA
100126 | 01| Informes a entes de control 10] X requeridos por entidades y organismos que ejercen control sobre la compaiiia.

Normas retencion documental: Disciplinario. Ley 734 de 2002

Los periodos de retencién se cuentan a partir del cierre de la vigencia

Documentacion con valor historico para fa investigacion la ciencia y la cultura para ser eniregada en ransferencia secundaria al Archivo General de la
Nacion para su conservacion en su soporte original por contener informacion sobre los resultados de la evaluacion y mejoramiento de los procesos de la
1001|2604/ Informes de auditorias internas de gestion 20| X administracion del riesgo, control y gestion de la compafiia.

Normas retencion documental: Disciplinario. Ley 734 de 2002

Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia

Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacién para su conservacion en su soporte original por contener informacion relacionada con la austeridad en el gasto y reduccion real de costos, acorde
100126 | 05 Informes de austeridad y eficiencia en el gasto piblico 2| X con los criterios de efectividad, transparencia y objetividad de la compaiita.

Normas retencion documental: Disciplinario. Ley 734 de 2002

1 os neriodos de refencion se cuentan a nartir del cierre de Ia visencia

Documentacion con valor historico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en ransferencia secundania al Archivo General de la
Nacion para su conservacion en su soporte original por contener los resultados de la implementacion y evaluacion de la efectividad de las acciones de
control que realizan los responsables e la informacion financiera, econémica, social y ambiental de la compatiia, con el fin de garantizar razonablemente
la produccion de informacion contable confiable, relevante y comprensible.

Normas retencion documental: Contable. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993 Articulo 28 de la Ley 962 del 2005

Los neriodos de refencion se cuentan a nartir del cierre de Ia visencia

1001 [ 26 | 09 | Informes de control interno contable 20| X

Documentacion con valor historico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacion para su conservacién en su soporte original por contener informacion sobre los resultados de las actividades desarrolladas por la dependencia en
Informes de gestion 10] X cumplimiento de sus funciones.

Normas retencion documental: Disciplinario. Ley 734 de 2002

1 0s neriados de refencin se cientan a nartir del cierre de Ia vioencia fiscal

100126

Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en ransferencia secundaria al Archivo General de la
Nacion para conservacion en su soporte original por contener informacion con los resultados de la gestion del riesgo fiscal asociado a la actividad judicial
Informes de seguimiento al sistema Gnico de gestion juridica del estado - LITIGOB 20| X y extrajudicial de la Nacion, asi como del monitoreo y gestion de los procesos que se deriven de dicha actividad

Normas retencion documental: Disciplinarios. Ley 734 de 2002

Los periodos de retencién se cuentan a partir del cierre de la vigencia

100126

Documentacion con valor historico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacién para su conservacion en su soporte original por contener las evidencias de los procesos de participacién en relacién con las funciones y la
Informes del plan de participacion ciudadana y rendicion de cuentas 20| X presentacion de los informes de la gestion y resultados de la compaiiia a la ciudadania

Normas retencion documental: Disciplinarias. Ley 734 de 2002

Los periodos de retencién se cuentan a partir del cierre de la vigencia

100126

<

Documentacion con valor historico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacién para su conservacion en su soporte original por contener informacién sobre los resultados de evaluacion de los procesos de planeacion, gestion y
1001 [ 26 | 22 | Informes pormenorizados del sistema de control interno 20| X control del desempefio de la compaiia bajo criterios de calidad, en cumplimiento de su mision y buscando la satisfaccion de los ciudadanos.

Normas retencion documental: Disciplinario. Ley 734 de 2002

Los nerindos de retencién se cuentan a partir del cierre de |a vigencia

Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacién para conservacion en su soporte original por contener informacion sobre los tramites adelantados para el registro de la propiedad el soporte
100126 [ 23| Informes sobre derechos de autor y uso de software 20X légico -software de la compariia

Normas retencion documental: Disciplinarias. Ley 734 de 2002

| 0s neriados de refencion se cuentan a nartir de Ia visencia siauiente de I haia de la anlicacion de software

INSTRUMENTOS DE CONTROL

"Se elimina porque una vez agotados 1os plazos de retencion 1a oCUMENtacion pierde vigencia y porque 1s documentos, originales /o Copias, se
conservan en los de los procesos i

La eliminacién de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a Ia terminacion de los periodos de retencién bajo la supervision y control del
Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio mediante la técnica de triturado previa la publicacion
100128 [ 03| Instrumentos de control de comunicaciones oficiales 20 X durante sesenta (60) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compariia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de
Eliminacion de Documentos.

Contenido informativo: registro oficial del consecutivo de radicacion de las comunicaciones oficiales recibidas de la compaiiia durante una vigencia fiscal
Normas retencion documental: Disciplinarios. Ley 734 de 2002

1 0s neriodos de retencin se cuentan a nartir del cierre de Ia vioencia fiscal

PLANES

Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacion para su conservacion en su soporte original por contener informacion relacionada con la planeacion y programacion de la evaluacion anual al
1001 [ 37 | 02 | Planes anuales de auditoria 20| X Sistema de Control Interno de la compaiiia.

Normas retencion documental: Disciplinarios. Ley 734 de 2002

Los periodos de retencién se cuentan a partir del cierre de la vigencia

Documentacion con valor historico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacién para su conservacion en su soporte original por contener informacién relacionada con la estrategia de lucha contra la corrupcion incluida en el
100137 [ 08 | Planes de gestion de riesgos operativos y del negocio 20| X mapa de riesgos, las estrategias anti tramites y los mecanismos para mejorar la atencion al ciudadano.

Normas retencién documental: Disciplinarios. Ley 734 de 2002

Los neriodos de retencion se cuentan a nartir del cierre de Ia vigencia

Documentacion con valor historico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacién para conservacién en su soporte original por contener informacion sobre la formulacion, seguimiento y ejecucion de las acciones de mejora a las
observaciones y hallazgos de las auditorias realizadas por la Contraloria General de la Repiblica y demas entidades de control tales como el Archivo
General de la Nacion

Normas retencién documental: Disciplinarias. Ley 734 de 2002

Los neriodos de retencion se cuentan a artir del cierre del nlan de

100137 [ 09 | Planes de mejoramiento institucional 20| X

Convenciones: R: Periodo de retencion. AC: Archivo Central
CT: Conservacion total. D: Digitalizacion. S: Seleccion:
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TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL
PERIODO V

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1100 SECRETARIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: 1110 DEPARTAMENTO DE GESTION HUMANA

Cadigo

Series, subseries y fipologia documental
D |s|sb

Ed

Procedimiento

ACTAS

1110{ 02 [ 02| Actas de informe de gestion

Documentacion con valor Ristorico para la nvestigacion Ia ciencia y Ia cultura para ser entregada en ransferencia secundaria al Archivo General de 1
Nacion para conservacion en su soporte original por contener informacion sobre la presentacion del informe al separarse de sus cargos o al finalizar la
administracion, segln el caso, a quienes los sustituyan legalmente en sus funciones, de los asuntos de su competencia, asi como de la gestion de los
recursos financieros, humanos y administrativos que tuvieron asignados para el ejercicio de sus funciones

Normas retencion documental: Disciplinarios. Ley 734 de 2002

Los nerindos de refencion se ciientan a nartir del cierre de Ia vioencia

1110{02

Actas del Comité Paritario de Salud Ocupacional

Documentacién con valor histdrico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en ransferencia secundaria al Archivo General de la
Nacion para conservacion en su soporte original por contener i on sobre las i y decisiones i con la salud en
materia de medicina, higiene y seguridad industrial, accidentes de trabajo y laborales de los de la compaiiia

Normas retencion documental: articulo 2.2.4.6.13 del Decreto 1072 de 2015 que compila el articulo 13 del Decreto 1443 de 2014

Los periodos de retencién se cuentan a partir del cierre de la vigencia

ACUERDOS

1110 03| 01| Acuerdos de gestion del desempefio

Documentacion con valor histérico para la investigacion a ciencia y la cultura para ser entregada en ransferencia secundaria al Archivo General de la
Nacion para conservacion en su soporte original por contener i 6n sobre los i flo y resultados de la gestion de los
funcionarios de la compafiia

Normas retencion documental: Disciplinarios. Ley 734 de 2002

Los nerindos de retencién se cuentan a nartr del cierre de la vigencia

1110 12| 00 | CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES

Se elimina porque una vez agotados los plazos de retencion la documentacion pierde vigencia y porque los documentos, originales y/o copias, se
conservan en los de los procesos

La eliminacin de los documentos se efectiia en la vigencia siguiente a la terminacién de los periodos de retencion bajo la supervision y control del
Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio mediante la técnica de triturado previa la publicacion
durante sesenta (60) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compafiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de
Eliminacion de Documentos.

Contenido informativo: registro oficial del consecutivo de radicacion de las comunicaciones oficiales recibidas de la compafiia durante una vigencia fiscal
Normas retencion documental: Disciplinarios. Ley 734 de 2002

1 0s nerindns da refencidn se rientan a nartir del ierre da Ia vinencia fiscal

1110 15| 00 | CORRESPONDENCIA ENVIADA Y RECIBIDA

Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacion para conservacion en su soporte original por contener las agrupaciones que contienen documentos cuyo contenido trata diferentes asuntos de
tramite y por lo tanto no fue posible clasificar bajo series y subseries especificas en directa relacion con las funciones de la dependencia y por lo tanto es
de importancia para la investigacion la ciencia y la cultura. Agotados los términos de las prescripciones y caducidades, fiscales, contables, disciplinarias y
legales la documentacion pierde vigencia.

Normas retencion documental: Disciplinario. Ley 734 de 2002

Los nerindns de ratencién se cientan a nartir del disrre de Ia vinencia

1110 17| 00| DERECHOS DE PETICION

Documentacion con valor histdrico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacién para conservacion en su soporte original por contener las solicitudes de los trabajadores en relacién con su relacion laboral con la compaiiia
Normas retencion documental: Disciplinario. Ley 734 de 2002

Los periodos de retencién se cuentan a partir del cierre de la vigencia

ESTUDIOS
Documentacion con valor histdrico para la investigacion Ia ciencia y Ia cultura para ser entregada en ransferencia secundaria al Archivo General de la
Nacion para conservacion en su soporte original por contener i on sobre las i en las cuales fian las funciones los empleados
1110 21| 01 | Estudios de clima organizacional de la compaiiia con el fin de i a ividad y mejorar las de bienestar, seguridad y salud en el trabajo.
Normas retencion documental: Disciplinario. Ley 734 de 2002
Los periodos de retencién se cuentan cuatro afios desoués de la fecha de on del estudio

1110|2102 | Estudios de esquemas organizacionales

Documentacion con valor historico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacién en el soporte original por contener informacién sobre los proyectos de cambios en la estructura organica de la entidad para ser presentados para
aprobacion ante la Junta Directiva

Normas retencion documental: Civiles. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002

Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de Ia vioencia fiscal

111021 | 03 | Estudios de modificacion de la planta de personal

Documentacion con valor historico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en Iransferencia secundaria al Archivo General de la
Nacién para conservacién en su soporte original por contener informacion sobre la conformacion y distribucién , funciones, responsabilidades, perfiles y
requisitos de los cargos de los empleados para el funcionamiento de la compafiia

Normas retencion documental: Disciplinario. Ley 734 de 2002

Los nerindos de retencion se cuentan a partir de la viaencia siquiente a Ia anrobacion de un nuevo esouema oraanizacional nor parte de la Junta Directiva

1110{24 | 00 | HISTORIAS LABORALES

>

Seleccionar para entrega en transferencia secundaria al Archivo General Ge la Nacion para conservacion en su soporte original el 5% de los expedientes
por cada uno de los cargos del manual de responsabilidades. La documentacion restante se destruye fisicamente.

La eliminacion de los documentos se efectua en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencién bajo la supervision y control del
Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion
durante sesenta (60)) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de
Eliminacion de Documentos.

Contenido informativo: informacién relativa a la ejecucién de los contratos de trabajo suscritos con el personal vinculado a la compatiia

La reproduccion técnica se realiza conforme al procedimiento adoptado en el Sistema Integrado de Gestion en el Archivo Central, bajo la supervision del
Analista de Gestion Documental de la Gerencia de Recursos

Normas retencion documental: Concepto Archivo General de la Nacion.

| n¢ narindne da ratancidn sa ~uentan a nartir dal rafirm afactivn dal funcinnarin al mamantn d I linuidacien v nann da Ias

111025 | 00| HOJAS DE VIDA

Se elimina porque la documentacion se constituye en el formato de hoja de vida con o sin Soportes que es presentado por interesados en vincularse a
planta de personal de la compafiia que no son tenidos en cuenta.

La eliminacion de los documentos se efectua en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control de la
Coordinacién del Grupo Interno de Trabajo de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de
triturado previa la publicacion durante sesenta (60)) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiia dejando evidencia del proceso
en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.

Contenido informativo: solcitudes de los clientes en relacion con los tramites y servicios de la compafiia

Normas retencion documental: Disciplinario. Ley 734 de 2002

L os nerindne da ratencidn sa mientan a nartir del disrre da Ia vinencia

INFORMES

1110{26

1] Informes de gestion

Documentacion con valor histdrico para la investigacion Ia ciencia y Ia cultura para ser entregada en ransferencia secundaria al Archivo General de la
Nacion para su conservacion en su soporte original por contener informacion sobre los resultados de las actividades desarrolladas por la dependencia en
cumplimiento de sus funciones.

Normas retencion documental: Disciplinario. Ley 734 de 2002

Los periodos de retencién se cuentan a partir del cierre de la vioencia fiscal

INSTRUMENTOS DE CONTROL

111028 03| Instrumentos de control de comunicaciones oficiales

'Se elimina porque una vez agotados 105 plazos dé retencion fa documentacion pierde VIgencia y porque 1os documentos, originales ylo copias, Se
conservan en los de los procesos

La eliminacién de los documentos se efectiia en la vigencia siguiente a la terminacién de los periodos de retencion bajo la supervision y control del
Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio mediante la técnica de triturado previa la publicacion
durante sesenta (60) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compafiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de
Eliminacion de Documentos.

Contenido informativo: registro oficial del consecutivo de radicacion de las comunicaciones oficiales recibidas de la compafiia durante una vigencia fiscal
Normas retencion documental: Disciplinarios. Ley 734 de 2002

| 0s nerindns de rtencidn se cuentan a nartir del ierre de Ia vinencia fiscal

1110 28 05| Instrumentos de control de gestion humana

Se elimina porque agotados Ios plazos e retencion la documentacion con los controles para Ia agministracion del talento humano pierde y porque 1
informacion se consolida en las historias laborales que tiene seleccion para conservacion total como disposicion final

La eliminacion de los documentos se efecta en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del
Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion
durante sesenta (60) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compafiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de
Eliminacion de Documentos.

Contenido informativo: planilla, libros de minuta y comunicaciones internas relacionadas con las novedades del servicio de vigilancia y el control de
acceso y salida de bienes y personas de las instalaciones de la compafiia

Normas retencion documental: Disciplinario. Ley 734 de 2002

| n¢ narindns da ratencin sa cuantan a narlir dal cisrra da Ia vinancia

111028 12| Instrumentos de control para la autorizacion de comisiones

Se elimina porque agotados los plazos de retencion la documentacion con 10s Controles para IquIdacion, pago y legalizacion de las Comisiones, VIAtcos y
pasajes pierde y porque la informacion se consolida en los informes de gestion de la dependencia cuya disposicion final es de conservacion total.

La eliminacion de los documentos se efectiia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del
Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion
durante sesenta (60) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compafiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de
Eliminacién de Documentos.

Contenido informativo: planilla, libros de minuta y comunicaciones internas relacionadas con las novedades del servicio de vigilancia y el control de
acceso y salida de bienes y personas de las instalaciones de la compafiia

Normas retencion documental: Disciplinario. Ley 734 de 2002

| ne nerindne da ratencian sa cuentan a narlir del cierra de |a vinancia




Documentacion con valor Ristorico para la nvestigacion Ia ciencia y Ia culiura para ser entregada en ransferencia secundaria al Archivo General de 1a
Nacion para conservacion en su soporte original por contener informacion sobre la herramienta de gestion de talento humano que permite establecer las
1110]33] 00 | MANUALES DE ResPONSABLIDADES 2 | x funciones y competencias laborales de los empleos que conforman a planta de personal de la compai; asi como los requerimientos de conocimiento,
y demés exigidas para el de estos.
Normas retencion documental: Disciplinario. Ley 734 de 2002
105 nerindos de refencion se ciientan a nartir del cierre de la vioencia
Seleccionar para enirega en transferencia secundaria al ATchivo General Ge I Nacion para COnservacion en su Soporte oniginal, mediante una muesta
cuantitativa al azar del 10% de los expedientes, en el entendido que los seleccionados tienen la misma capacidad de representar la subserie documental.
La documentacion restante se destruye fisicamente.
La eliminacion de los documentos se efectiia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del
Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion
durante sesenta (60) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compafiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de
1110| 34| 00 [NOMINAS 100 X | X | Eliminacién de Documentos.
Contenido informativo: documentos soporte para la liquidacion, deducciones y pago de los salarios de los empleados de la compaiia. Cantidad pagada a
los empleados por los servicios que prestaron durante un cierto periodo de tiempo con el registro de los salarios, las bonificaciones y las deducciones
La reproduccion técnica se realiza conforme al procedimiento adoptado en el Sistema Integrado de Gestion en el Archivo Central, bajo la supervision del
Analista de Gestion Documental de la Gerencia de Recursos
Normas retencion documental: En concordancia y por analogia con el concepto del Archivo General de la Nacién sobre historias laborales
| nc norindne da ratancidn ca ruantan a nartir del iarra da Ia vinencia
PLANES
Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacion para conservacién en su soporte original por contener informacion relacionada con la planeacion y seguimiento de las condiciones de la seguridad
111037 | 03 | Planes anuales de salud ocupacional 20 | X y salud en el trabajo de los colaboradores de la compaiia
Normas retencion documental: articulo 2.2.4.6.13 del Decreto 1072 de 2015 que compila el articulo 13 del Decreto 1443 de 2014
Los nerindos de refencion se ciientan a nartir del cierre de la vioencia
Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacién para conservacién en su soporte original por contener informacion relacionada con el desarrollo y fortalecimiento de las aptitudes y actitudes de
. los colaboradores de la compaiiia.
1110137 05 Pianes de capacitacion nsttucional - PIC ox Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, Artculo 2529 del Codigo Civl. Atculo 83 del Cédigo Penal. Ley 599 de 2000 Artculo 55
de la Ley 80 de 1993. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993,
Los nerindos de refencion se ciientan a nartir del cierre de la vioencia
PROCESOS
Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacion para conservacion en su soporte original por contener informacion sobre el anlisis de las condiciones de seguridad y salud en el trabajo
111039 | 02| Procesos de analisis de trabajo seguro 2 [x requeridas para el desempefio de personal vinculado a la compaiita.
Normas retencion documental: Disciplinarias. Ley 734 de 2002
Los periodos de retencién se cuentan a partir del cierre de la vigencia
Seleccionar para enirega en transferencia secundaria al Archivo General de Ia Nacion para S CONServacion en su soporte original, mediante una muestra
cualitativa al azar del 10% de los expedientes, en el entendido que los seleccionados tienen la misma capacidad de representar la subserie documental.
La documentacion restante se destruye fisicamente.
La eliminacion de los documentos se efecttia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del
Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion
1110{ 39 | 05| Procesos de investigacién administrativa 10 X | durante sesenta (60) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiiia dejando evidencia el proceso en la respectiva Acta de
Eliminacién de Documentos.
Contenido informativo: informacion sobre las de caracter di alos de la compafiia por irregularidades
en el desempefio de sus funciones.
Normas retencion documental: Disciplinarias. Ley 734 de 2002
Los nerindns de ratencidn se cuentan a nartir de I vinencia siauiente del autn o del ciarre del nrcesn
Documentacion con valor historico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacion para conservacion en su soporte original por contener las actividades relacionadas con las estrategias se seguimiento, verificacion y mejoramiento
1110 39 | 08 | Procesos de seguimiento y evaluacion a la gestion 10 | X de la gestion en la dependencia
Normas retencién documental: Disciplinarias. Ley 734 de 2002
Los periodos de retenci6n se cuentan a partir del cierre de la vigencia
Documentacion con valor histerico para Ia investigacion la ciencia y a cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de fa
Nacion para conservacion en su soporte original por contener 6n sobre el y de la seleccion de
1110|30| 10| rocesos de seleccion de os miembros del Comité Partario de Salud Geupacional 2 | x empleados de la compafiia para su participacion como miembros del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo
Normas retencion documental: Articulo 2.2.4.6.13 del Decreto 1072 de 2015 que compila el articulo 13 del Decreto 1443 de 2014
Los periodos de retencion se cuentan a partir de la vigencia siguiente del inicio de un nuevo proceso de seleccion de los miembros del Comité de
Convivencia Laboral
Seleccionar para entrega en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para conservacion en su soporte original, mediante una muestra’
cuantitativa al azar del 10% de los expedientes, en el entendido que los seleccionados tienen la misma capacidad de representar la subserie documental.
La documentacién restante se destruye fisicamente.
La eliminacion de los documentos se efecttia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del
1110{39] 11| Procesos de seleccion de personal 10 X Analista de Gestion Doc’umenta\‘ autorizada por el Comité Inslitucicf\a\ de Gestion y DesemP’eﬁo‘ med\anlg la técnica de triturado previa la publicacién
durante sesenta (60)) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compafiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de
Eliminacién de Documentos.
Contenido informativo: actividades relacionadas con la convocatoria y seleccién de personal para su vinculacion en la planta de personal de la compafiia
Normas retencion documental: Disciplinarias. Ley 734 de 2002
| nc narindne da ratencidn sa ruentan a nartir del nisrra da Ia vinencia
PROGRAMAS
Seleccionar para entrega en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para conservacion en su soporte original, mediante una muestra
cuantitativa al azar del 10% de los expedientes, en el entendido que los seleccionados tienen la misma capacidad de representar la subserie documental.
La documentacion restante se destruye fisicamente.
La eliminacién de los documentos se efectiia en la vigencia siguiente a la terminacién de los periodos de retencion bajo la supervisién y control del
1110{40| 01| Programas de bienestar 10 Analista de Gestion Docvumen(a\‘ autorizada por el Comité Insli(ucicpa\ de Gestion y Desem!)veﬁo‘ med\anlg la técnica de triturado previa la publicacion
durante sesenta (60)) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de
Eliminacion de Documentos.
Contenido informativo: informacion sobre las actividades relacionadas con el bienestar y desarrollo personal y profesional de los funcionarios de la
compafiia
Normac ratancidn n | o 734 da 2002
Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacién para conservacién en su soporte original por contener informacion sobre las actividades desarrolladas en la ejecucién del Plan Institucional de
X Capacitacion -PIC
111014002 Programas de capacitacion 21X Normas retencién documental: Artculo 55 de la Ley 80 de 1993. Artculo 2529 el Cédigo Civil. Artculo 83 del Cédigo Penal. Ley 599 de 2000 Artculo 55
de la Ley 80 de 1993. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993.
Los nerindos de refencion se ciientan a nartir del cierre de la vioencia
Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacion para conservacion en su soporte original por contener informacion sobre las actividades o proyectos de la gestion de los factores de riesgo
1110] 40 03| Programas de gesten de o factores d risgo psicosocial en el rzbajo 20 | x Zi\\;t:::ﬂcla\ de los colaboradores de la compaiiia para mejorar su calidad de vida, elevando los niveles de satisfaccion y sentido de pertenencia con la
Normas retencion documental: Articulo 2.2.4.6.13 del Decreto 1072 de 2015 que compila el articulo 13 del Decreto 1443 de 2014
Los nerindos de refencion se ciientan a nartir del cierre de Ia vioencia
Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacion para conservacion en su soporte original por contener informacion sobre las actividades o proyectos de higiene y seguridad industrial dirigidas a
1110 40 | 04 | Programas de higiene y seguridad industrial 20 | X los colaboradores de la compaiia para mejorar su calidad de vida, elevando los niveles de satisfaccion y sentido de pertenencia con la empresa.
Normas retencion documental: Disciplinarias. Ley 734 de 2002
Los periodos de retencién se cuentan a partir del cierre de la vigencia
Documentacion con valor historico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacion para conservacion en su soporte original por contener informacion sobre las sesiones de capacitacion sobre la conformacion, funciones, los
1110 (40| 05 | Programas de induccién y entrenamiento 10 | X procesos y procedimientos y en general del funcionamiento de la compafiia a los funcionarios de la entidad
Normas retencién documental: Disciplinarias. Ley 734 de 2002
Los periodos de retencién se cuentan a partir del cierre de la vigencia
REGISTROS
eleccionar para entrega en Secundaria al ATChivo General G 1a Nacion para €N SU SOporte oniginal, mediante Una muestra
cuantitativa al azar del 10% de los expedientes, en el entendido que los seleccionados tienen la misma capacidad de representar la subserie documental.
La documentacion restante se destruye fisicamente.
La eliminacién de los documentos se efectiia en la vigencia siguiente a la terminacién de los periodos de retencion bajo la supervision y control del
Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion
durante sesenta (60)) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de a compafiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de
111042 [ 08 | Registros de los aportes al sistema general de seguridad social 100 X| X |Eliminacion de Documentos.
Contenido informativo: informacion sobre la liquidacion y pago de los aportes a las EPS, Fondos de Pensiones y Cesantias, Administradoras de Riesgos
Laborales y parafiscales de los empleados de la compaiia
La reproduccion técnica se realiza conforme al procedimiento adoptado en el Sistema Integrado de Gestion en el Archivo Central, bajo la supervision del
Analista de Gestién Documental de la Gerencia de Recursos
Normas retencion documental: En concordancia y por analogia con el concepto del Archivo General de la Nacion sobre historias laborales
L nc norindne de ratancidn ca riantan 3 nartir del iarra da Ia vinencia
Documentacion con valor histérico para Ia investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de fa
Nacién para su conservacion en su soporte original
1110] 43| 00 | REGLAMENTOS INTERNOS DE TRABAJO 20 | x Contenido informativo: identificacion, reconocimiento, evaluacién y control de los factores ambientales que se originan en los lugares de trabajo y que
afectan la salud de los trabajadores.
Normas retencion documental: Disciplinarias. Ley 734 de 2002
Los nerindas de refencin se ciientan a nartir de Ia vinencia siauiente de Ia nieva version del documentn

Convenciones: R: Periodo de retencion. AC: Archivo Central
CT: Conservacion total. D: Digitalizacion. S: Seleccion:
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TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL
PERIODO V

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1100 SECRETARIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: 1120 GERENCIA JURIDICA

Codigo

D

S

Sb!

Series, subseries y tipologia documental

el

Disposicion

AC|CT|E[D|S

ACCIONES CONSTITUCIONALES

1120

01

01

Acciones constitucionales de grupo

20

>

las cuales hace parte la compafifa.

Normas retencion documental: Penales Ariculo 83 de la Ley 599 de 2000.
Los periodos de retencion se cuentan a partir e 2 vigencia fiscal siguiente del auto o dedlaratoria de archivo del proceso

Seleccionar para entrega en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para conservacion en su soporte orginal una muestra cuaitativa del 10%
de los expedientes correspondientes a procesos relacionados con la administracion de cartera, inmuebles, software, de participacion accionaria, intermediacion
para la comerciaizacion de bienes muebles e inmuebles  del registro de adscripcion de abogados. La documentacion restante se destruye fisicamente.

La elminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de titurado, previa la publicacion durante sesenta (60)
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compafia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
Contenido informativo: informacion sobre el mecanismo insttucional de demandas judiciles para la defensa de los derechos constitucionales fundamentales en

1120

01

8

Acciones constitucionales populares

20

>

las cuales hace parte la compafiia.

Normas retencion documental: Penales Articulo 83 de la Ley 599 de 2000,
Los periodos de retencidn se cuentan a partir e a vigencia fiscal siguiente del auto o dedlaratoria de archivo del proceso

Seleccionar para entrega en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para conservacion en su soporte orginal una muestra cuaitativa del 10%
de los expedientes correspondientes a procesos relacionados con la administracion de cartera, inmuebles, software, de participacion accionaria, intermediacion
para la comerciaizacion de bienes muebles e inmuebles y del registro de adscripcion de abogados. La documentacion restante se destruye fisicamente.

La eliminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervisien y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de tturado previa la publicacien durante sesenta (60))
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
Contenido informativo: informacion sobre el mecanismo insttucional de demandas judiciales para la defensa de los derechos constitucionales fundamentales en

ACTAS

1120

02

8

Actas de seguimiento con las jefaturas juridicas

Documentacion con valor historico para la investigacion la ciencia y 1a cullura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion
para su conservacion en su soporte original por contener informacion relacionada con las delberaciones y decisiones sobre la revision de los procesos de

20| x saneamiento de activos y estudio de titulo y minutas

Nommas retencion documental: Ley 84 de 1873, Ley 791 de 2002

| ns nerindns de retencién se rientan a nartir del cierra de la vinencia

CONCEPTOS

1120

3

3

Conceptos juridicos

Documentacién con valor histérico para a investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacién
para conservacion en su soporte orginal por contener informacién sobre kas posicines en materia uridica en relacién con s nomas que rigen la compaiia
Normas retencion documental: Disciplinarios. Ley 734 de 2002

Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia fiscal

120

8

CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES

los expedientes de los procesos cortespondientes.

20 X

Se elimina porque una vez agotados los piazos de retencion la documentacisn pierde vigencia y porque los documentos, originales y/o copias, se conservan en

La elminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio mediante la técica de triturado previa la publicacion durante sesenta (60)
dias de los inventaros documentales en la pagina Web de la compafiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Elminacion de Documentos.
Contenido informativo: registro ofical del consecutivo de radicacien de las comunicaciones oficiales recbidas de la compaiiia durante na vigencia fiscal
Normas retencion documentak: Disciplinarios. Ley 734 de 2002

Los periodos de retencion se cuentan a partr el cierre de Ia vigendia fiscal

1120

8

CORRESPONDENCIA ENVIADA Y RECIBIDA

plrde vigenca

Normas retencion documental: Disciplinario. Ley 734 de 2002

1 0¢ nerindne de ratencién e ciientan a narir del riarra

Documentacien con valor Nistorico para fa investigacion fa Genc y 12 cullura para ser enlregada en (ransferencia secundara al ATchvo General de fa Nacon
para conservacion en su soporte original por contener las agrupaciones que contienen documentos cuyo contenido trata diferentes asuntos de trémite y por o
tanto no fue posible clasificar bajo series y subseries especificas en directa relacion con les funciones de la dependencia y por lo tanto es de importancia para la
20| x investigacion la ciencia y la cultura. Agotados los términos de las prescripciones y caducidades, fiscales, contables, disciplnarias y legales la documentacion

1120

8

DERECHOS DE PETICION

documentacion se elimina.

>

respectiva Acta de Eiminacién de Documentos.

Contenido informativo: solicitudes de los clientes en relacion con los tramites y servicios de la compafia
Normas retencion documental: Disciplinario. Ley 734 de 2002

e sunntan o nadic dal cinrn do

Seleccionar para su Conservacion en su soporte origina una muesira cualtativa Gel 5% para enlrega en transferenca secundana al ATGTvo General de la Nacon
de los expedientes de las soictudes, peticiones quejas y redamos de los clintes de los créditos que conforman la cartera de la compaiia. El resto de la

La eliminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la teminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control de la
Coordinacion del Grupo Intemo de Trabajo de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempeiio, mediante la técnica de
trturado previa la publicacion durante sesenta (60)) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compafiia dejando evidencia del proceso en la

1120

20

3

0

ESTATUTOS

L ne nnvindne do entorite
Documentacién con valor histérico para fa investigacion la cien

i y la cultura para ser eniregada en ransferencia secundaria al Archivo General de la Nacion
para su conservacion en su soporte orginal por contener informacion sobre la creacién y modiicacién de los estatutos de la compaiia, asi como los poderes
20| x mediante los cuales se delegue funciones en funcionarios por parte del presidente de la compafiia.

Normas retencion documental: Civies. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002

| os nerindos de retencion anlican a nartir de |a vioencia siauiente de Ia liauidacion de la comnafia

INFORMES

1120

2%

2

Informes a entes de control

Documentacion con valor historico para la investigacion la ciencia y la cullura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion
para conservacion en su soporte original por contener las solictudes de informacion sobre procesos refacionados con la actividad de CISA requeridos por
10X entidades y organismos que ejercen control sobre la compaiia

Normas retencion documental: Discilinario. Ley 734 de 2002

| ns nerindns de retencién se ciientan a nartir del cierra de la vinencia

1120

26

Informes de gestion

10 X de sus funciones.

Documentacién con valor histerico para la investigacion la ciencia y la cullura para ser entregada en transferencia secundar al Archivo General de la Nacon
para su conservacion en su soporte original por contener informacion sobre los resutados de las actividades imig

Normas retencion documental: Disciplnario. Ley 734 de 2002
| ns nerindng de retencién se rientan a nartir del cierra de la vinencia fiseal

porla ia en

1120

26

6

Informes de seguimiento a los procesos judiciales

10 X judiciales

Normas retencion documental: Disciplinario. Ley 734 de 2002
1 0s nerindns de refencién se cuentan a narir del ciere de 1a vioencia

Documentacién con valor histerico para fa investigacion la ciencia y a cultura para ser entregada en transferencia secundar al ATchivo General de la Nacon
para su conservacion en su soporte original por contener informacion sobre de los reportes sobre el estado de los procesos de judiciaes en los despachos

INSTRUMENTOS DE CONTROL

1120

28

3

3

Instrumentos de control de comunicaciones oficiales

los expedientes de los procesos corespondientes.

20 X

Se elimina porque una vez agotados los piazos de retencion la documentacin pierde vigencia y porque los documentos, originales y/o copias, se conservan en

La eiiminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos e retencion bajo la supervision y controldel Anaiista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Instiucional de Gestion y Desempefio mediante la técnica de titurado previa la publicacion durante sesenta (60)
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la comparia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
Contenido informativo: registro oficialdel consecuivo de radicacion de las comunicaciones oficales recibidas de la comparifa durante una vigencia fiscal
Normas retencion documental: Discipinarios. Ley 734 de 2002

Los perodos de retencion se cuentan a partr del cirte de Ia vigenci fiscal

1120

38

8

PODERES DE REPRESENTACION LEGAL

Se efimina porque una vez agotados los plazos de retencion la documentacion pierde vigencia y porque los documentos, origiales y/o copias, se conservan en
los expedientes de los procesos judiciales correspondientes que tienen seleccion para conservacian total como disposicion final

La elminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio mediante la técnica de triturado previa la publicacion durante sesenta (60)
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la comparia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
Contenido informativo: registro ofical del consecutivo de radicacion de las comunicaciones oficiales recbidas de la compaiiia durante una vigenci fiscal
Normas retencion documental: Civies. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002

Los periodos de retencion se cuentan a parir el cierre de Ia vigendia fiscal

PROCESOS

1120

Procesos de participacion accionaria en sociedades

20| x compafiia

Normas retencion documental: Civiles. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002
1 0s nerindns de rafencién se cuentan A narir de Ia venta vin cesién de as acriones

Documentacien con valor NStGrco para la Vestgacion 12 Gencia y a cullura para ser eniiegada en (ransferencia secundaria al ATchivo General e fa Nacion
para su conservacién en su soporte original por contener informacién sobre el valor nominal de la partcipacion en el capital de una empresa por parte de la

1120

39

8

Procesos de seguimiento y evaluacion a a gestion

documentacion restante se destruye fisicamente.

<

Seleccionar para entrega en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para conservacion en su soporte original, mediante una muestra
cuantitativa al azar del 10% de los expedientes, en el entendido que los seleccionados tienen la misma capacidad de representar la subserie documental. La

La elminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Instiucional de Gestidn y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion durante sesenta (60)
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiia defando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
Contenido informativo: actividades relacionadas con las estrategias se seguimiento, verficacion y mejoramiento de la gestion en la dependencia

Normas retencion documentak: Disciplinarias. Ley 734 de 2002

Los periodos de retencion se cuentan a partir el cerre de Ia vigencia




Seleccionar para entrega en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para conservacion en su soporte origina el 5% de los procesos ejeculivos y
delo contencioso administrativo para entrega en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacién. La documentacion restante se destruye fisicamente.
La eiminacion de los documentos se efectia enla vigencia siguiente  la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y controldel Anaiista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de titurado, previa la publicacien durante Sesenta

1120| 39 13 | Procesos judiciles 2 X | (60)) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Elminacion de Documentos.
Contenido informativo: expedientes con la documentacion relacionada con demandas ante la rama judicialrelacionadas con aspectos contractuales relacionados
con la gestion de activos
Normas retencion documental: Articulo 83 de fa Ley 599 de 2000. Articulo 55 de Ley 80 de 1993. Civies. Ley 84 de 1873, Ley 791 de 2002
Los perodos de retencion se cuentan a partrde la vigencia fiscal siguiente al auto o deciaratoria de archivo del proceso
REGISTROS
Seleccionar para entrega en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para conservacion en su soporte original una muestra cuantitativa al azar
del 5% de los expedientes. La documentacion restante se elimina.
La elminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de titurado previa la publicacion durante sesenta (60)
1120| 42 02 | Registros de adscripcion de abogados extemos 2 X |dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compafia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Elminacion de Documentos.
Contenido informativo: expedientes con los documentos relativos a la vinculacion de abogados extemos para la representacion judicial de la compafia en
procesos de cobro de cartera
Normas retencion documental: Civies. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002
Los periodos de retencian se cuentan a partir de Ia vigencia siguiente del retiro del abogado externo
Documentacien con valor histerico para la investigacion la cencia y 1a cullura para ser enregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion
para su conservacion en su soporte original por contener informacion sobre los ramites adelantados para el registro de la propiedad del soporte logico -software
1120| 42 05 | Registros de derechos de autor 2 de la compatiia
Nomnas retencion documental: Civies. Articulo 2529 del Cdigo Civi
| ns nerindng de retencién se ciientan a nartir de Ia vinencia sinviente de la haia de la anlicacidn de software
Documentacién con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion
para conservacion en su soporte original por contener informacion sobre el rémite para el registro de marcas ante la Superintendencia de Industria y Comercio.
Normas retencion documental: Civies. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002
1120| 42| 10 | Registros de marcas 2 La digitalizacion se reaiiza con fines archivisticos en la fase de gestion del ciclo vital de los documentos para generar copias de seguridad y respaldo garantizando

el acceso y consulta oportuna de la 6n y la informacion el del Sistema de Gestion para el Proceso de
Gestion Documental bajo la supervision del Anaista de Gestion Documental
Los perodos de retencion aplican a partir de la vigencia siguiente a la iquidacion de la compaia

Convenciones: R: Periodo de retencion. AC: Archivo Central
CT: Conservacion total. D: Digitalizacion. S: Seleccion:




CiSA

EHIHAL L IESIOHES .

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

PERIODO V

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1120 GERENCIA JURIDICA

OFICINA PRODUCTORA: 1121 DEPARTAMENTO DE CONTRATACION

Cadigo

Series, subseries y fipologia documental
D |s|sb

R |_Disposicion

AC|CT|E|D

S

Procedimiento

ACTAS

1121]02 [ 07 | Actas del Comité de Contratos

20| X

Documentacion con valor istorico para Ia nvesligacion fa ciencia y Ia cultura para ser entregada en ransferencia secundaria al Archivo General de la
Nacion para conservacion en su soporte original por contener informacion sobre las diferentes formas de contratacion de la compariia cumpliendo con los
principios de igualdad, moralidad, eficacia, economica, celeridad e imparcialidad

Normas retencion documental: Penales. Articulo 80 de la Ley 100 de 1980. Articulo 55 de Ley 80 de 1993 . Articulo 83 de la Ley 599 de 2000. Civiles. Ley
84 de 1873. Ley 791 de 2002

I s nerindos de refencion se cuentan a nartir del ciarre de Ia visencia

112112 [ 00 | CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES

20 X

Se elmina porque Una vez agotados [os piazos de retencion 2 documenTacion pierde Vigencia y porque 105 documentos, originales /o copias, S
conservan en los de los procesos

La eliminacion de los documentos se efectiia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del
Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio mediante la técnica de triturado previa la publicacion
durante sesenta (60) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compafiia dejando evidencia del proceso en la respeciva Acta de
Eliminacién de Documentos.

Contenido informativo: registro oficial del consecutivo de radicacion de las comunicaciones oficiales recibidas de la compafiia durante una vigencia fiscal
Normas retencion documental: Disciplinarios. Ley 734 de 2002

| s nerindos de retencin se cuentan a nartir del cierre de Ia vioencia fiscal

CONTRATOS

1121] 13 {01 Contratos de administracion de cartera

20

>

para entrega en ‘Secundaria al Archivo General G la Nacion para &N U Soporte original el 10% Ge 105
en relacion con las diferentes modalidades de seleccion previstas en la Circular Normativa 44 por la cual se adopta el Manual de Contratacion de la
compaiiia, a saber: sorteo o por cartilla, lista de proveedores o adscripcion; concurso y contratacion abreviada. La documentacion restante se destruye
fisicamente.
La eliminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del
Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado, previa la publicacién
durante sesenta (60)) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compafiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de
Eliminacién de Documentos.
Contenido informativo: con la io con la relacion contractual con terceros para la prestacion de servicios para el
funcionamiento de la entidad
Normas retencion documental: Penales. Articulo 80 de la Ley 100 de 1980. Articulo 55 de Ley 80 de 1993 . Articulo 83 de la Ley 599 de 2000. Civiles. Ley
84 de 1873. Ley 791 de 2002

Lns nerindns da ratencin sa cuantan a nartir da la vinancia sinuienta da Ia linuidariAn del contratn o la terminarian de la vinancia de las nalizas

1121] 13| 02 | Contratos de administracion de inmuebles

20| X

Documentacion con valor historico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacién para conservacion en su soporte original por contener informacién relacionada con la relacién contractual con terceros para la compraventa de
inmuebles del negocio

Normas retencion documental: Penales. Articulo 80 de la Ley 100 de 1980. Articulo 55 de Ley 80 de 1993 . Articulo 83 de la Ley 599 de 2000. Civiles. Ley
84 de 1873. Ley 791 de 2002

Los periodos de retencién se cuentan a partir de la siauiente vioencia fiscal del acta de liauidacién o de la terminacién de la vigencia de Ias pdlizas

1121] 13 [ 03 | Contratos de arrendamiento

20

>

‘Seleccionar para entrega en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para conservacion en su soporte original una muestra cuantitativa ar
azar del 10% de los i de los contratos de de cartera. La on restante se destruye fisicamente.

La eliminacion de los documentos se efectiia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del
Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion
durante sesenta (60)) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compafiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de
Eliminacién de Documentos.

Contenido informativo: informacion sobre acuerdo entre dos partes que se obligan reciprocamente, la una a conceder el goce de un inmueble y la ofra a
pagar un canon de arrendamiento de los bienes inmuebles del negocio de la compafiia

Normas retencion documental: Penales. Articulo 80 de la Ley 100 de 1980. Articulo 55 de Ley 80 de 1993 . Articulo 83 de la Ley 599 de 2000. Civiles. Ley
84 de 1873. Ley 791 de 2002

L ns nerindns de retencién se cusntan a nartir de Ia vinencia sinuiente 3 Ia terminacidn del contratn de.

1121] 13 04 | Contratos de comodato

20| X

Documentacion con valor historico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser enfregada en e indarTa 3T Archvo Gonera &6
Nacion para conservacién en su soporte original por contener sobre los contratos a través de los cuales se otorga o se recibe un activo en préstamo, el
cual puede utilizarse sin que resulte dafiado y luego debe ser restituido

Normas retencién documental: Penales. Articulo 80 de la Ley 100 de 1980. Articulo 55 de Ley 80 de 1993 . Articulo 83 de la Ley 599 de 2000. Civiles. Ley
84 de 1873. Ley 791 de 2002

Los periodos de retencién se cuentan a partir de la vigencia siquiente a la terminacién del contrato de arrendamiento

1121] 13 [ 05| Contratos de compraventa

20

>

‘Seleccionar para enirega en ransferencia secundania al Acchivo General e la Nacion en para Conservacion en su Soporie original el 10% e 10s
expedientes en relacion con las diferentes modalidades de seleccion previstas en la Circular Normativa 44 por la cual se adopta el Manual de Contratacion
de la compaiiia, a saber: sorteo o por cartilla, lista de por concurso y 6n abreviada. La on restante se destruye
fisicamente.

La eliminacion de los documentos se efectiia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del
Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado, previa la publicacion
durante sesenta (60)) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de
Eliminacién de Documentos.

Contenido informativo: con la 0 con la relacion contractual con terceros para la compraventa de bienes para el
funcionamiento de la compania

Normas retencion documental: Penales. Articulo 80 de la Ley 100 de 1980. Articulo 55 de Ley 80 de 1993 . Articulo 83 de la Ley 599 de 2000. Civiles. Ley
84 de 1873

L ne norindne da rotancion ca cantan a narie da 1a vinansia fisral sinuiante 2 1a linuidariAn dol santratn n Ia tarminariAn do la vinancia do la.

1121] 13 | 06 | Contratos de compraventa de cartera

20

>

Seleccionar para enirega en ransterencia secundaria al Archivo General e /a Nacion para conservacion en su Soporte onginal una muesira ¢ CTETELE]
10% de los expedientes de los contratos suscritos con entidades de los niveles territoriales del orden nacional, departamental, distrital y municipal. La
documentacion restante se destruye fisicamente.

La eliminacién de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a Ia terminacion de los periodos de retencién bajo la supervision y control del
Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempeio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion
durante sesenta (60)) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compafifa dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de
Eliminacién de Documentos.

Contenido informativo: con la 0 con la relacién contractual con terceros para la compraventa de inmuebles del
negocio

Normas retencién documental: Penales. Articulo 80 de la Ley 100 de 1980. Articulo 55 de Ley 80 de 1993 . Articulo 83 de la Ley 599 de 2000. Civiles. Ley
24 da 1872

1121] 13 [ 07 | Contratos de consultoria

20

>

Seleccionar para entrega en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para conservacion en su soporte original una muestra cuantitativa al
azar del 10% de los expedientes. La documentacién restante se destruye fisicamente.

La eliminacion de los documentos se efectiia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del
Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion
durante sesenta (60) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compafiia dejando evidencia del proceso en Ia respectiva Acta de
Eliminacién de Documentos.

Contenido informativo: con la io con la relacion contractual con terceros para la prestacion de servicios de
consultoria.

Normas retencion documental: Penales. Articulo 80 de la Ley 100 de 1980. Articulo 55 de Ley 80 de 1993 . Articulo 83 de la Ley 599 de 2000. Civiles. Ley
A4 de 1873 | pu 701 de 2002

1121|1308 | Contratos de corretaje de seguros

20| X

Documentacion con valor histerico para fa Investigacion 1a ciencia y fa cultura para ser entregada en ransferencia secundaria al Archivo General de fa
Nacion para conservacién en su soporte original por contener informacion relacionada con la relacion contractual con terceros para la administracion del
programa general de seguros de la compaia

Normas retencion documental: Penales. Articulo 80 de la Ley 100 de 1980. Articulo 55 de Ley 80 de 1993 . Articulo 83 de la Ley 599 de 2000. Civiles. Ley
84 de 1873. Ley 791 de 2002

Los periodos de retencién se cuentan a partir de la vioencia fiscal siauiente a la liouidacion del contrato o Ia terminacion de la vigencia de las ndliza;

1121 13| 09| Contratos de corretaje inmobiliario

20

>

‘Seleccionar para entrega en ransferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para conservacion en su soporte original una muestra caniiaTaal
azar del 10% de los expedientes. La documentacion restante se destruye fisicamente.

La eliminacién de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a Ia terminacion de los periodos de retencin bajo la supervision y control del
Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desemperio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion
durante sesenta (60) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compafia dejando evidencia el proceso en la respectiva Acta de
Eliminacion de Documentos.

Contenido informativo: con la i con la relacion contractual con terceros para la administracion de bienes inmuebles
del negocio de la compafiia

Normas retencion documental: Penales. Articulo 80 de la Ley 100 de 1980. Articulo 55 de Ley 80 de 1993 . Articulo 83 de la Ley 599 de 2000. Civiles. Ley
84 de 1873. Ley 791 de 2002

| ne nerindne da ratancién se cuantan a nartic da Ia vinandia fiseal sinuiente 2 la linuidacian del cntratn o I terminacian de Ia vinencia de Ias nlizas

112113

0| Contratos de fiducia comercial

20

>

‘Seleccionar para enfrega en fransferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para conservacion en su soporte original una muesira cuantitativa al
azar del 10% de los expedientes correspondientes a los contratos de fiducia mercantil. La documentacion restante se destruye fisicamente.

La eliminacién de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a Ia terminacion de los periodos de retencin bajo la supervision y control del
Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion
durante sesenta (60)) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compafifa dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de
Eliminacién de Documentos.

Contenido informativo: con la io con la relacion contractual con terceros para la administracion de recursos y bienes
relacionados con la gestion de activos

Normas retencion documental: Penales. Articulo 80 de la Ley 100 de 1980. Articulo 55 de Ley 80 de 1993 . Articulo 83 de la Ley 599 de 2000. Civiles. Ley
84 de 1873. Ley 791 de 2002

L ns narindne da ratancién sa cuantan a nartir da Ia vinancia fiseal sinuints a |a linuidaridn dal cantratn o Ia terminacian da Ia vinaneia de Ias néliza




>

Seleccionar para entrega en transferencia secundaria al Archivo General de fa Nacion para conservacion en su soporte original una muestra cuanfitativa al
azar del 10% de los expedientes. La documentacién restante se destruye fisicamente.

La eliminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del
Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion
durante sesenta (60)) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compafiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de
Eliminacién de Documentos.

Contenido informativo: con la io con la relacion contractual con terceros para la administracion de recursos y bienes
relacionados con la gestion de activos

Normas retencion documental: Penales. Articulo 80 de la Ley 100 de 1980. Articulo 55 de Ley 80 de 1993 . Articulo 83 de la Ley 599 de 2000. Civiles. Ley
84 de 1873. Ley 791 de 2002

L ne narindne da ratencién sa cuantan a nartir de Ia vinancia fiseal sinuiente 2 12 linuidarian del sontratn o I tarminaridn de Ia vinencia da Ias ndlizas

>

Seleccionar para entrega en transterencia secundaria al Archivo General de la Nacion para su conservacion en su soporte original una muestra
cuantitativa al azar del 10% de los expedientes. La documentacion restante se destruye fisicamente.

La eliminacion de los documentos se efectua en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del
Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion
durante sesenta (60) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compafiia dejando evidencia del proceso en Ia respectiva Acta de
Eliminacién de Documentos.

Contenido informativo: con la io con la relacion contractual con terceros para la construccion o modificacion de
estructuras y edificaciones

Normas retencion documental: Penales. Articulo 80 de la Ley 100 de 1980. Articulo 55 de Ley 80 de 1993 . Articulo 83 de la Ley 599 de 2000. Civiles. Ley
84 de 1873. Ley 791 de 2002

L ne nerindne da ratencian sa cuantan a nartir de 1a vinancia fiseal sinuiente 2 12 linuidarian del santratn o I tarminarian de Ia vinencia de Ias ndlizas

>

Contratos de prestacion de servicios

Seleccionar para entrega en ransferencia secundaria al Achivo General de la Nacion para su conservacion en su soporte original una muestra
cuantitativa al azar del 10% de los expedientes. La documentacion restante se destruye fisicamente

La eliminacién de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencién bajo la supervision y control del
Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion
durante sesenta (60) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de
Eliminacién de Documentos.

Contenido informativo; conla i6 con la relacion contractual con terceros para la prestacion de servicios para el
funcionamiento de la entidad

Normas retencién documental: Penales. Articulo 80 de la Ley 100 de 1980. Articulo 55 de Ley 80 de 1993 . Articulo 83 de la Ley 599 de 2000. Civiles. Ley
84 de 1873. Ley 791 de 2002

L ne nerindne da ratencian sa cuantan a nartir de Ia vinancia fiseal sinuiente 2 la linuidacian del santratn o I tarminarian de Ia vinencia de Ias ndlizas

Documentacion con valor histrico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de fa
Nacion para conservacion en su soporte original por contener mfurmaclon sobre el suministro de bienes o servicios de forma periédica o continuada, de
manera que se hace un solo contrato para satisfacer los en un tiempo

Normas retencion documental: Penales. Articulo 80 de la Ley 100 de 1980 Articulo 55 de Ley 80 de 1993 . Articulo 83 de Ia Ley 599 de 2000. Civiles. Ley
84 de 1873. Ley 791 de 2002

Los veriodos de refencion se cuentan a oartr de Ia vigencia fiscal siauiente a Ia liouidacién del contrato o Ia terminacién de Ia vigencia de las oélizas

Documentacion con valor historico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacién para conservacién en su soporte original por contener informacién sobre los contratos por los cuales las partes, mediante concesiones reciprocas,
ponen fin a una controversia juridica que existe entre ellos, evitando la provocacion de un pleito o poniendo fin al que habia comenzado

Normas retencion documental: Penales. Articulo 80 de la Ley 100 de 1980. Articulo 55 de Ley 80 de 1993 . Articulo 83 de la Ley 599 de 2000. Civiles. Ley
84 de 1873. Ley 791 de 2002

Los periodos de refencién se cuentan a partir de la vigencia fiscal siouiente a la liouidacién del contrato o la terminacion de la vigencia de las pdlizas

>

Convenios de administracion de cartera

‘Seleccionar para entrega en ransferencia secundaria al ATCivo General de la Nacion para Conservacion en su soporte original una muestra cualitatva el
10% de los expedientes de los convenios suscritos con entidades de los niveles territoriales del orden nacional, departamental, distrital y municipal. La
documentacion restante se destruye fisicamente.

La eliminacion de los documentos se efectiia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del
Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion
durante sesenta (60) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiia dejando evidencia del proceso en Ia respectiva Acta de
Eliminacién de Documentos.

Contenido informativo: con la 0 con la relacion contractual con terceros para la prestacion de servicios para la
administracion de la cartera a cargo de la compaia

Normas retencion documental: Penales. Articulo 80 de la Ley 100 de 1980. Articulo 55 de Ley 80 de 1993 . Articulo 83 de la Ley 599 de 2000. Civiles. Ley
84 de 1873

L ne narindne da ratancion ca cantan a nartie da 1a vinansia fiseal cinviente 2 |a liauidaciAn dal rantratn o la tarminariAn do Ia vinansia de lac ndlizac

Convenios de administracion de inmuebles

Documentacion con valor historico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacién para conservacién en su soporte original por contener informacin relacionada con la relacién contractual con terceros para la prestacion del
servicio de la administracion de inmuebles

Normas retencion documental: Penales. Articulo 80 de la Ley 100 de 1980. Articulo 55 de Ley 80 de 1993 . Articulo 83 de la Ley 599 de 2000. Civiles. Ley
84 de 1873. Ley 791 de 2002

1 s nerindos de refencion se cientan a nartir de Ia siauiente vinencia fiscal del acta de liauidacion o de Ia terminacion de |a vieencia de Ias ndlizas

Convenios de compraventa de cartera

‘Seleccionar para entrega en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para conservacion en su soporte original una muestra cualitativa el
10% de los expedientes de los convenios suscritos con entidades de los niveles territoriales del orden nacional, departamental, distrital y municipal. La
documentacion restante se destruye fisicamente.

La eliminacion de los documentos se efectiia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del
Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion
durante sesenta (60) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compafiia dejando evidencia del proceso en la respeciva Acta de
Eliminacién de Documentos.

Contenido informativo: con la 0 con la relacion contractual con terceros para la prestacion de servicios para la
administracion de la cartera a cargo de la compafiia

Normas retencion documental: Penales. Articulo 80 de la Ley 100 de 1980. Articulo 55 de Ley 80 de 1993 . Articulo 83 de la Ley 599 de 2000. Civiles. Ley
84 de 1873

L ne norindne da ratancion co cnantan a nari da 1a vinansia fisral sinuinta 2 1a linuidariAn del rntratn  Ia tarminariAn de a vinencia do lac ndlizac

Convenios de compraventa de derechos fiduciarios

Documentacion con valor histerico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacién para conservacién en su soporte original por contener informacion relacionada con la relacién contractual con terceros para la adquisicién de
gestion de activos fiduciarios

Normas retencion documental: Penales. Articulo 80 de la Ley 100 de 1980. Articulo 55 de Ley 80 de 1993 . Articulo 83 de la Ley 599 de 2000. Civiles. Ley
84 de 1873

1 s neriados de refencion se cientan a nartic de I vinencia fiscal siauiente a Ia linuidacion del contrato o Ia terminacion de Ia vinencia de Ias nlizas

>

Convenios de compraventa de inmuebles

‘Seleccionar para entrega en transterencia secundaria al Archivo General de la NacIon para SU CONServacion en su soporte original el 10% de los.
expedientes de los contratos de 6n de inmuebles. La on restante se destruye fisicamente.

La eliminacién de los documentos se efectiia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del
Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestién y Desempeio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion
durante sesenta (60) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compafia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de
Eliminacién de Documentos.

Contenido informativo: con la io con la relacion contractual con terceros para la prestacion del servicio de la
administracion de inmuebles

Normas retencion documental: Penales. Articulo 80 de la Ley 100 de 1980. Articulo 55 de Ley 80 de 1993 . Articulo 83 de la Ley 599 de 2000. Civiles. Ley
84 de 1873. Ley 791 de 2002

L ne nerindne da ratencian sa cuentan a nartir de Ia cinuianta vinencia fisral del ata de liaidarian o da |a tarminacian da Ia vinencia de Ias nlizas

Convenios de cooperacidn interinsiitucional

‘Seleccionar para entrega en transterencia secundaria al Archivo General de la Nacion para Conservacion en su Soporte original Una muestra cualitativa del
10% de los expedientes de los convenios suscritos con entidades de los niveles territoriales del orden nacional, departamental, distrital y municipal. La
documentacion restante se destruye fisicamente.

La eliminacion de los documentos se efectiia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del
Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion
durante sesenta (60)) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaifa dejando evidencia del proceso en Ia respectiva Acta de
Eliminacién de Documentos.

Contenido informativo: acto celebrado entre una institucién y otras personas juridicas de derecho publico o privado, nacionales o extranjeras y cuya
finalidad es aprovechar mutuamente la gestion de activos

Normas retencion documental: Penales. Articulo 80 de la Ley 100 de 1980. Articulo 55 de Ley 80 de 1993 . Articulo 83 de la Ley 599 de 2000. Civiles. Ley
84 de 1873. Ley 791 de 2002

| ne narindne da retencion ca cuantan a nartie da Ia cinuianta vinencia ficral dol acta da linuidaciAn o de |a tarminaridn de |2 vinencia e Iac nAlizac

Convenios de prestacion de servicios de intermediacion para la comercializacion de bienes

;5

‘Seleccionar para entrega en fransterencia secundaria al Archivo General de la Nacion para Conservacion en su Soporte original Una muestra cualitativa del
10% de los expedientes de los convenios suscritos con entidades de los niveles territoriales del orden nacional, departamental, distrital y municipal. La
documentacion restante se destruye fisicamente.

La eliminacién de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a Ia terminacion de los periodos de retencién bajo la supervision y control del
Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacién
durante sesenta (60)) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compariia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de
Eliminacion de Documentos.

Contenido informativo: conla 6 con la relacion contractual para la prestacion de servicios de intermediacion para la
comercializacion de bienes inmuebles e inmuebles

Normas retencion documental: Penales. Articulo 80 de la Ley 100 de 1980. Articulo 55 de Ley 80 de 1993 . Articulo 83 de la Ley 599 de 2000. Civiles. Ley
84 de 1873. Ley 791 de 2002

| ne narindne da retancion co cuantan a nartie da la cinuianta vinencia ficral dol acta de linuid

£ da Ia tarminariAn de Ia vinancia de lac nAlizac




1121] 14| 08 | Convenios interadministrativos

20

>

Seleccionar para entrega en transferencia secundaria al Archivo General de Ta Nacion para conservacion en su soporte original el 10% de los expedientes
de los convenios suscritos con entidades de los niveles territoriales del orden nacional, departamental, distrital y municipal. La documentacion restante se
destruye fisicamente.

La eliminacién de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a Ia terminacion de los periodos de retencién bajo la supervision y control del
Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado, previa la publicacion
durante sesenta (60)) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compariia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de
Eliminacion de Documentos.

Contenido informativo: conla 6 con la relacién contractual para la prestacion de servicios de intermediacion para la
comercializacion de bienes inmuebles e inmuebles

Normas retencién documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 2529 del Cédigo Civil. Articulo 83 del Cddigo Penal. Ley 5989 de 2000 Articulo 55
de la Ley 80 de 1993. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993.

Lne narindne da retancion co cuantan a nartie da la cinuianta vinencia fieral dl acta da linuidaciAn o de Ia terminaridn de Ia vinencia de Iac nAlizac

1121 15| 00 | CORRESPONDENCIA ENVIADA Y RECIBIDA|

20

Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacion para su conservacion en su soporte original por contener informacion sobre las agrupaciones que contienen documentos cuyo contenido trata
diferentes asuntos de tramite y por lo tanto no fue posible clasificar bajo series y subseries especificas en directa relacion con las funciones de la
dependencia. Agotados los términos de las prescripciones y caducidades, fiscales, contables, disciplinarias y legales la documentacién pierde vigencia.
Normas retencion documental: Disciplinario. Ley 734 de 2002

1 s neriodos de retencion se cuentan a nartir del cierre de Ia visencia

INFORMES

1121(26

1] Informes de gestion

Documentacion con valor Nistrico para fa investigacion la ciencia y la culiura para ser eniregada en transferencia secundaria al ATchivo General de la
Nacién para su conservacion en su soporte original por contener informacién sobre los resultados de las actividades desarrolladas por la dependencia en
cumplimiento de sus funciones.

Normas retencién documental: Disciplinario. Ley 734 de 2002

1 os nerindos de retencién se ciientan a nartir del cierre de la vinencia fiscal

INSTRUMENTOS DE CONTROL

1121]28 [ 01 Instrumentos de control a la gestion contractual

Se elimin porque una vez agotados 10s plazos de relencion la documentacion pierde vigencia y porque 10s docUmentos, originales ylo opias, Se
conservan en los de los procesos

La eliminacion de los documentos se efectiia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del
Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio mediante la técnica de triturado previa la publicacion
durante sesenta (60) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compafiia dejando evidencia del proceso en Ia respeciva Acta de
Eliminacién de Documentos.

Contenido informativo: registro oficial del consecutivo de radicacién de las comunicaciones oficiales recibidas de la compafiia durante una vigencia fiscal
Normas retencion documental: Disciplinarios. Ley 734 de 2002

| 0s nerindos de retencion se cuentan a nartir del cierre de Ia vioencia fiscal

112128 [ 03| Instrumentos de control de comunicaciones oficiales

20

Se elimina porque una vez agotados los plazos de retencion la documentacion pierde vigencia y porque los documentos, originales y/o copias, se
conservan en los de los procesos i

La eliminacién de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a Ia terminacion de los periodos de retencién bajo la supervision y control del
Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desemperio mediante la técnica de triturado previa la publicacion
durante sesenta (60) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compafia dejando evidencia el proceso en la respectiva Acta de
Eliminacion de Documentos.

Contenido informativo: registro oficial del consecutivo de radicacion de las comunicaciones oficiales recibidas de la comparia durante una vigencia fiscal
Normas retencién documental: Disciplinarios. Ley 734 de 2002

| 05 nerindns da ratencién se mientan a nartir del cisrre de Ia vinencia fiscal

ORDENES

112135 02| Ordenes de servicio

20

Documentacion con valor histérico para Ia invesligacion la ciencia y Ia cultura para ser entregada en ransferencia secundania al Archivo General de la
Nacion para su conservacion en su soporte original por contener la documentacion relacionada con la relacion contractual con terceros para la prestacion
de servicios requeridos para el funcionamiento de la compafiia.

Normas retencion documental. Penales. Articulo 83 de la Ley 599 de 2000. Articulo 55 de Ley 80 de 1993. Civiles Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002

Los periodos de retencion documental se cuentan a partir de la vigencia siguiente de la terminacion del servicio mediante la liquidacion de la orden o la
terminacion de I visencia de las nolizas

PLANES

1121/ 37| 01| Planes anuales de adquisiciones

20

Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacion para su conservacion en su soporte original por contener informacion sobre la herramienta que facilita identificar, registrar, programar y divulgar
las necesidades de bienes, obras y servicios de la entidad, permitiendo disefiar estrategias de contratacion basadas en agregacion de la demanda, que
permitan incrementar la eficiencia del proceso de contratacion

Normas retencion documental: Disciplinarias. Ley 734 de 2002

I s neriodos de refencion se cuentan a nartir del cierre de Ia visencia

PROCESOS

112139 [ 03 | Procesos de contratacién declarados desiertos o no adjudicados

Se ellmina porque Ia documentacion y Ia Informacion pierde vigencia y porque Ia Informacion se consolida en Ios informes de gestion de Ia dependencia
que tienen como disposicion final de conservacion total.

La eliminacion de los documentos se efectiia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del
Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion
durante sesenta (60) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compafiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de
Eliminacién de Documentos.

Contenido informativo: informacion sobre el proceso de seleccion de contratistas declarados desiertos o no adjudicados por la compaiiia para la
adquisicion de bienes y servicios para el funcionamiento de la compafiia

Normas retencion documental. Penales. Articulo 83 de la Ley 539 de 2000. Articulo 55 de Ley 80 de 1993. Civiles Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002

| ne nerindne da ratencién sa cuentan a nartir de la vinancia sinuienta da |2 derlarataria de desiarta del nrareen de selarridn del rantrati

112139 09| Procesos de seleccion de contratistas

20

o cta
Se elimina porque al agotarse los periodos de retencion la documentacion con los informes de seguimiento a los procesos Judiciales pierde su vigencia y
porque la informacion se consolida en el informe de gestion de la dependencia que tiene como disposicion final conservacion total

La eliminacion de los documentos se efecta en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del
Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion
durante sesenta (60)) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiia dejando evidencia del proceso en Ia respectiva Acta de
Eliminacién de Documentos.

Normas retencién documental: Penales. Articulo 83 de la Ley 599 de 2000. Articulo 55 de Ley 80 de 1993,

L os nerindns de retencian se cuentan a narir da la sinuiante vinencia fiscal del acta de linuidarian o de |a terminacion de Ia vinencia de las nlizas

Convenciones: R: Periodo de retencion. AC: Archivo Central
CT: Conservacion total. D: Digitalizacion. S: Seleccion:




CiSA

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

PERIODO V
L 5 O
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1120 GERENCIA JURIDICA I
OFICINA PRODUCTORA: 1122 DEPARTAMENTO DE SEGUROS
Codigo R |_Disposicion
Series, subseries y tipologia documental Procedimiento
D |s|sb aclct|EfD|s
Se elimina porque una vez agotados los piazos de retencion la documentacion pierde vigencia y porque los documentos, originales y/o copias, se conservan en
los expedientes de los procesos comespondientes.
La elminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del Analista de
1122012 00| CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES ol |x Gestion Documental, autorizada por el Comité Insiucional de Gestién y Desemperio mediante Ia ténica de triurado previala pubicacion curante sesenta (60)
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiia defando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
Contenido informativo: registro ofical del consecutivo de radicacion de las comunicaciones ofciales rechbidas de la compaiiia durante una vigenci fiscal
Normas retencion documentak: Disciplinarios. Ley 734 de 2002
Los periodos de retencion se cuentan a partirdel cierre de Ia vigendia fiscal
Documentacien con valor Nistorico para fa investigacion fa cencia y 1a cullura para ser enlregada en (ransferencia secundar al ATchvo General de la Nacon
para conservacion en su soporte original por contener las agrupaciones que contienen documentos cuyo contenido trata diferentes asuntos de tramite y por o
tanto no fue posile clasificar baio series y subseries especificas en directa relacion con las funciones de la dependencia y por lo tanto es de importancia para fa
1122| 15 00 | CORRESPONDENCIA ENVIADA Y RECIBIDA 20| x investigacion la ciencia y la cultura. Agotados los témminos de las prescripciones y caducidades, fscales, contables, discipinarias y legales la documentacion
plerde vigencia
Normas retencion documental: Disciplnario. Ley 734 de 2002
|0 nerirvine de retenriin <o uientan 2 nart del iere do b vinenria
Documentacién con valor historico para la investigacion la ciencia y fa cultura para ser enlregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion
1122]17] 00| pERECHOS DE PETICION 10l x para conservacion en su soporte original por contener LAS solcitudes de los cientes en relacén con los ramites y senvicios de la compafia
Normas retencion documental: Discilinario. Ley 734 de 2002
1 ns nerindns de retencién se cientan a nartir del cierra de la vinencia
INFORMES
Documentacien con valor NSIGrco para a investigacon la ciencia y 1a cullra para ser entregada en transferencia secundara al ATchivo General de la Nacion
para conservacion en su soporte original por contener las solctudes de informacion sobre procesos refacionados con la actividad de CISA requeridos por
1122|2601 | Informes a entes de control 10X entidades y organismos que ejercen control sobre la compaila
Normas retencion documental: Disciplnario. Ley 734 de 2002
| os nerindos de retencién se ciientan a nartir del cierre de la vinencia
Documentacion con valor histérico para la investigacidn la ciencia  la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion
para su conservacion en su soporte original por contener informacion sobre los resuitados de las actividades porla en
1122|2611 |Informes de gestion 10| X de sus funciones
Normas retencion documental: Disciplinario. Ley 734 de 2002
1 ns nerindns de retencién se ciientan a nartir del cierre de la vinencia fiseal
INSTRUMENTOS DE CONTROL
Se elimina porque una vez agotados los plazos de retencion la documentacion pierde vigenia y porque los documentos, originales y/o copias, se conservan en
los expedientes de los procesos correspondientes.
La eliminacidn de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacien de los periodos de retencion bajo la supervisien y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio mediante la técnica de triturado previa la publicacion durante sesenta (60)
1122|2803 | Instrumentos de control de comunicaciones oficales 20| |x p ) o ;
dias de los inventarios documentales en la pégina Web de la compaiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
Contenido informativo: registro ofical del consecutivo de radicacion de las comunicaciones oficiales recbidas de la compaiiia durante una vigenci fiscal
Nomnas retencion documental: Disciplnarios. Ley 734 de 2002
Los perodos de retencion se cuentan a partr del cierre de la vigenci fiscal
PROCESOS
Documentacion con valor historico para fa investigacion la cencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion
para conservacion en su soporte original por contener las actividades relacionadas con las estrategias se seguimiento, verificacion y mejoramiento de la gestion
1122 39 08 | Procesos de seguimiento y evaluacion a a gestion 10| X enla dependencia
Normas retencion documental: Disciplinarias. Ley 734 de 2002
1 ns nerindns de retencién se cientan a nartir del cierre de la vinencia
PROGRAMAS
Se elimina porque agotados los plazos de retencion a documentacion y la informacion del programa general de sequros pierde vigencia y porque la informacién
se consolida en el informe de gestion de la dependencia, cuya disposicion final es conservacion total
La eiminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente  la terminacion de los periodos d retencion bajo la supervision y controldel Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de titurado previa la publicacien durante sesenta (60))
1122|4009 | Programas generales de sequros 20| |x dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Elminacion de Documentos.
Contenido informativo: informacién sobre las actividades, seguimiento y control de la expedicion de las poiizas de los diferentes ramos de seguros a cargo de la
compaiia, asi como de las reclamaciones, liuidacion y pago e las indemnizaciones
Normas retencion documental: Civies. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002
Los perodos de retencion se cuentan a partr del cierre de la vigencia

Convenciones: R: Periodo de retencion. AC: Archivo Central
CT: Conservacion total. D: Digitalizacion. S: Seleccion:




CiSA

£ERAL 3 IUEROMES G4

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

PERIODO V

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1120 GERENCIA JURIDICA

OFICINA PRODUCTORA: 1123 GRUPO DE TUTELAS

Codigo

Series, subseries y tipologia documental
D [S|sb ¥ tolog

el

Disposicion

AC|CT]|

E|D

S

Procedimiento

ACCIONES CONSTITUCIONALES

1123 01 [ 02 [ Acciones constitucionales de tutela

20

>

Seleccionar para entrega en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para conservacion en su soporte original una muestra cuaitativa del 10%
de los expedientes correspondientes a procesos relacionados la administracion de cartera, inmuebles, software, de particpacion accionaria, intemediacion para
Ia comercializacion de bienes muebles e inmuebles y del registro de adscripcion de abogados. La documentacion restante se destruye fisicamente.

La elminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de titurado previa la publicacion durante sesenta (60)
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compafia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
Contenido informativo: informacién sobre el mecanismo insttucional de demandas judiciales para la defensa de los derechos constitucionales fundamentales en
las cuales hace parte la compafifa.

Normas retencion documental: Penales Ariculo 83 de la Ley 599 de 2000.

Los periodos de retencion se cuentan a partir e 2 vigencia fiscal siguiente del auto o dedlaratoria de archivo del proceso

INFORMES

1123] 26| 12 | Informes de indicadores de seguimiento de tutelas

20X

Documentacien con valor historco para a investigacion la ciencia y la cullra para ser entregada en transferencia secundaria al ATchivo General de la Nacion
para conservacion en su soporte original por confener informacien sobre del comportamiento, nimero, trémite € impacto de las tutelas en la compafiia
Normas retencion documental: Discipinarios. Lay 734 de 2002

1 s nerindns de retencién se cientan a nartir del cierre de la vinencia

Convenciones: R: Periodo de retencion. AC: Archivo Central
CT: Conservacion total. D: Digitalizacion. S: Seleccion:




CiSA

£FAL I3 IUHROMES 4

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

PERIODO V

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1000 PRESIDENCIA

OFICINA PRODUCTORA: 1200 VICEPRESIDENCIA DE CARTERA

Codigo

Series, subseries y tipologia documental
D [S|sb ¥ tolog

el

Procedimiento

ACTAS

1200| 02| 09| Actas del Comité de la Vicepresidencia de Cartera

Documentacion con valor historico para fa investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion
para su conservacion en su soporte original por contener informacion sobre las delberaciones y decisiones del proceso de cobro de obligaciones a favor de fa
compaia

Normas retencion documental: Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002

1 ns nerindns de retencién se ciientan a nartir del cierre de la vinencia

ACUERDOS

1200 [ 03 [ 02 [ Acuerdos de pago

'Se elimina porque agotados 10s perodos e retencion fa documentacion pierde Vigencia y porque 1 INformacion se consolida en ias Actas del Comie de.
Cobranzas en la Regionales que son de conservacion totaly en los expediientes de los historiales de cartera que tienen seleccion para conservacion total como
disposicion final.

La eliminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervisin y control de la
Coordinacion del Grupo Intemo de Trabajo de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio, mediante la técnica de
trturado previa la publicacion durante sesenta (60)) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiiia dejando evidencia del proceso en la
respectiva Acta de Eiminacion de Documentos.

Contenido informativo. condiciones por las cuales un deudor puede saldar su deuda con la compaiiia. Es entonces un documento resuitado del mutuo acuerdo
de las partes implicadas que especifica clara y precisamente las condiciones de pago de la deuda.

Normas retencion documental: Civil. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002

| ne nvindne e cntoneidn en ovinnbon o nodic dal sineen Ao b vinonsin

1200 05) 00| AVALUOS COMERCIALES

Se elimina porque agotados los perodos de retencion la documentacion plerde vigencia y porque la informacion se consolida en los expedientes de los historiales
de cartera y enlos expedientes de historiles de bienes inmuebles del negocio que tienen seleccion para conservacion total como disposicion final

La elminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control de la
Coordinacion del Grupo Intemo de Trabaio de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de
titurado previa la publicacion durante sesenta (60)) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compafiia dejando evidencia del proceso en la
respectiva Acta de Eliminacién de Documentos.

Contenido informativo. El avalo comercial es aquel mediante el que se determina el valor real de una propiedad en determinado momento

Normas fetencion documental: Ley 84 de 1873, Ley 791 de 2002

Los periodos de retencion se cuentan a partir el cerre de Ia vigencia

BOLETINES

1200 | 06 [ 01 [ Boletines de deudores morosos del estado

Se elimina porque al agotarse los periodos de retencien la documentacidn con los reportes de deudores morosos del estado pierde y porque la informacion se
consoida en la Base de Datos de la Contaduria General de la Nacion y en las Actas del Comté de Cobranzas que tienen como disposicion final conservacion
total

La elminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desem pefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion durante sesenta (60)
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
Contenido informativo: reportes efectuados por la compaiiia a la Contaduria General de la Nacion con la relacion de las personas naturales y juridicas que a
cualquier ttulo, a una fecha de corte, tienen contraida una obligacion con una entidad publica de cualquier orden o nivel, cuya cuantia supera los cinco salarios
minimos mensuales legales vigentes (SMMLV) y més de seis (6) meses de mora, o que habiendo suscrito un acuerdo de pago, lo haya incumplido.

Nommas retencion documental: Civies. Ley 84 de 1873 Ley 791 de 2002

Los perodos de retencion se cuentan a partr del cierre de la vigencia

1200|068

S

2 | Boletines de informacion financiera, crediticia, comercial y de servicios ante centrales de riesgos

Se elimina porque al agotarse los periodos de retencion la documentacidn plerde su vigencia y porque la informacion se consolida en las Bases de Datos de las
Centrales de Riesgo y enlas Actas del Comité de Cobranzas en las Regionales que tienen como disposicion final conservacion total

La elminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencien bajo la supervision y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desemperio, mediante la técnica de tturado previa la publicacion durante sesenta (60)
dias de los inventaros documentales en la pagina Web de la compafiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Elminacion de Documentos.
Contenido informativo: reportes efectuados a las Centrales de riesgo de personas naturales y juridicas que presentan mora en el cumplimiento de sus
oblgaciones crediticias ante la compafiia

Nommas retencion documental: Civi Ley 84 de 1873, Ley 791 de 2002

Los periodos de retencion se cuentan a partir el cierre de Ia vigencia

CERTIFICADOS

1200 07 [ 06 | Certificados del estado de reliquidacion y reestructuracion de cartera

Se elmina porque agotados Ios perodos Ge refencion [a documentacion pierde Vigenci y porque fa iformacion e consolda en [as Actas el ComTe de
Cobranzas en las Regionales que tienen como disposicion fnal conservacion total y en los expedientes de los historiaes de cartera que tienen seleccion para
conservacidn total como disposicion final

La eliminacidn de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencien bajo la supervision y control de la
Coordinacion del Grupo Intemo de Trabajo de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de
trturado previa fa publicacion durante sesenta (60)) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiiia dejando evidencia del proceso en la
respectiva Acta de Eiminacion de Documentos.

Contenido informativo. informacion del estado del crédito que conforma la cartera de la compaiiia

Normas retencion documental: Civi. Ley 84 de 1873 Ley 791 de 2002

L ne narindne do rofonsién ca rantan 2 nadir dal riarra do la vinensia

Documentacien con valor isterco para la investigacion la Gencia y a cultura para s eniregada en (ransferencia secundari al Achivo General de fa Nacion en
el soporte original por contener informacion sobre la divuigacion y socializacién de los documentos del Sistema Integrado de Gestion con informacion sobre fas

1200{ 08 00 | CIRCULARES politcas, procedimiento y responsables que reglamentan temas especificos de los procesos de la compafifa.
Nommas retencion documentak: Disciplinarias. Ley 734 de 2002
| o8 nerindos de retencién se ciientan a nartir del afin siauiente a Ia entrada en vinencia de Ia nueva version del docimento
CONCEPTOS
Documentacién con valor histerico para la investigacidn la ciencia  la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion
1200] 10] 01| Conceptos comeriaes para conservacion en su soporte original por contener informacion sobre las la viabilidad de negocios relacionados con la gestion de activos de la compaiiia.
Nommas retencion documental: Civies. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002
Los periodos de retencion se cuentan a partir el cierre de a vigencia
Se elimina porque una vez agotados los piazos de retencion la documentacion pierde vigencia y porque los documentos, originales y/o copias, se conservan en
los expedientes de los procesos correspondientes.
La eliminacidn de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacien de los periodos de retencion bajo la supervisien y control del Analista de
1200| 12 00| CONSEGUTIVOS DE COMUNIACIONES OFICIALES Gestion Documental, aulorizada por el Comité Intiuciona de Gestién y Desempefio mediante la técnica de triurado previala pubicacion durante sesena (60)
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
Contenido informativo: registro ofical del consecutivo de radicacion de las comunicaciones oficiales recbidas de la compaiiia durante una vigenci fiscal
Nommas retencion documental: Disciplnarios. Ley 734 de 2002
Los perodos de retencion se cuentan a partr del ciere de la vigenci fiscal
Documentacion con valor Nistorico para fa investigacion la encia y la culiura para ser enfregada en fransferencia secundar al ATchivo General de la Nacon
para conservacion en su soporte originl por contener las agrupaciones que contienen documentos cuyo contenido trata diferentes asuntos de trémite y por o
tanto no fue posble clasificar bajo series y subseries especificas en directa relacién con las funciones de la dependencia y por lo tanto es de importancia para la
1200| 15 00 | CORRESPONDENCIA ENVIADA Y RECIBIDA investigacion la ciencia y la cultura. Agotados los términos de las prescripciones y caducidades, fiscales, contables, disciplinarias y legales la documentacion
plerde vigencia.
Normas retencion documental: Disciplinario. Ley 734 de 2002
| 0 nerinn do rotenciin <o ruentan 2 narf del iere do b vinenria
‘Seleccionar para su Conservacion en su soporte original Una muesira cualtatva del 5% para enirega en transferencia secundaria al Archivo General de fa Nacion
de los expedientes de las sofcitudes, peticiones quejas y reclamos de los clientes de los créditos que conforman la cartera de la compaiia. EI resto de a
documentacion se elimina.
La eliminacién de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la teminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control de la
1200| 17| 0| pERECHOS DE PETICION x | Coordinacion del Grupo Intemo de Trabajo de Gestién Documenta, autorizada por el Comilé Instfucional de Gestion y Desempefio, mediante a técnica de
trturado previa la publicacien durante sesenta (60)) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compafiia dejando evidencia del proceso en la
respectiva Acta de Eiminacion de Documentos.
Contenido informativo: solictudes de los cientes en relacion con los trémites y servicos de la compaiia
Nomas retencion documental: Discipinario. Ley 734 de 2002
| ne navindine do catenciin ea siantan o norks del sarra da b inenia
ESTUDIOS

1200 [ 21 | 04 | Estudios de riesgo crediticio

Documentacien con valor histerico para fa investigacion la ciencia y 1a cullura para ser entregada en transferencia secundar al Archivo General de la Nacon
para conservacion en su soporte original por contener informacion sobre el anlisis de riegos para la gestion de activos.

Normas retencion documental: Articulo 632 del Estatuto Tributario. Articulo 9 de la Ley 610 de 2000. Aticulos 30, 32 y 126 de la Ley 734 de 2002. Articulo 126
de la Ley 734 de 2002

1 0s neriodos de refencidn se cuentan a nartir del cierre de |a vioencia

1200( 21

K

Estudios para la compraventa de cartera

Documentacién con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion
para conservacion en su soporte origina por contener informacion sobre la estructuracion estudios para la compraventa de cartera de entidades pibicas de
cualquier orden o rama, organismos autdnomos o independientes previstos en la constitucion politca y en I ley, 0 sociedades con aportes estatales de régimen
especialy patrimonios auténomos, siempre y cuando Se encuentren aineadas con el marco normativo y estratégico definido por la compafiia

Normas retencion documental: Civil. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002

Los perodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia

1200 | 21 | 08 | Estudios para la compraventa de derechos fiduciarios

Documentacion con valor histerico para la investigacion la ciencia  la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion
para conservacion en su soporte original por contener informacion sobre fa estructuracion estudios para la compraventa de cartera de entidades pibicas de
cualquier orden o rama, organismos auténomos o independientes previstos en la constitucion politca y en la ley, 0 sociedades con aportes estatales de régimen
especial y patrimonios auténomos, siempre y cuando se encuentren alieadas con el marco nomativo y estratégico definido por la compaia

Normas retencion documental: Civi Ley 84 de 1873, Ley 791 de 2002

Los periodos de retencion se cuentan a partir el cerre de la vigencia




1200( 2107

Estudios para la compraventa de inmuebles

20

Documentacién con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion
para conservacion en su soporte original por contener informacion sobre la estructuracion de estudios para comercializacion de bienes musbles de entidades
publicas de cualquier orden o rama, organismos auténomos o independientes previstos en la constitucion poliica y en la ley, o sociedades con aportes estatales
de régimen especialy patrimonios autonomos, siempre y cuando se encuentren aiieadas con el marco nomativo y estratégico definido por la compafiia
Nommas retencion documental: Civies. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002

Los periodos de retencion se cuentan a partir el cierre de la vigencia

12002108

Estudios para la compraventa de muebles

20

Documentacién con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion
para conservacion en su soporte original por contener informacidn sobre la estructuracian de estudios para comercializacion e bienes muebles de entidades
publicas de cualquier orden o rama, organismos auténomos o independientes previstos en la constitucion politca y en la ley, o sociedades con aportes estatales
de régimen especial y patimonios auténomos, siempre y cuando se encuentren alineadas con el marco nomativo y estratégico defindo por la compafia
Normas retencion documental: Civies. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002

Los perodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia

1200( 2200

FICHAS TECNICAS ANALISIS DE CLIENTES

20

Se elimina porque la documentacion de las fichas técnicas de anaisis de los cientes pierde vigencia una vez conclidos los perodos de retencion y porque fa
informacién se consolida en los estudios y en los informes de valoracion que se estructuran por cada uno de los negocios relacionados con la gestion de activos
La elminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desemperio, mediante la técnica de titurado, previa la publicacion durante sesenta
(60)) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eiiminacién de Documentos,
Contenido informativo: informacién sobre el estudio del desempeio financiero de los cientes de la compatiia

Normas retencion documental: Civi Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002

Los periodos de retencion se cuentan a partir e a vigencia siguiente al cerre / cancelacion de la cuenta bancaria

INFORMES

1200(26 {0

Informes a entes de control

Documentacien con valor histerico para la investigacion la ciencia y 1a cullura para ser enregada en transferencia secundari al Archivo General de la Nacon
para conservacion en su soporte original por contener las solictudes de informacion sobre procesos refacionados con la actividad de CISA requeridos por
entidades y organismos que ejercen control sobre la compaiia

Nomnas retencion documental: Disciplnario. Ley 734 de 2002

| ns nerindns de retencién se rientan a nartir del cierra de la vinencia

120026 | 06

Informes de cartera

20

Documentacien con valor histerico para fa investigacion la ciencia y la cullura para ser entregada en transferenca secundar al ATchivo General de la Nacon
para su conservacion en su soporte original por contener informacion sobre el estado y monto de Ia cartera por concepto de las obiigaciones en mora de los
clientes de la compaiiia.

Normas retencion documental: Contabl. Articulo 31 del Decreto 1798 de 1990. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993.

| 0s nerindos de retencién se ciientan a nartir del cierre de la vioencia fiscal

1200(26 | 11

Informes de gestion

Documenlacién con valr istrico para a nvestigacin i cienc y ka culura para ser eniregada en ransierenca secundaia al Ao Genera e 1 Nacion
para su conservacion en su soporte orginal por contener informacion sobre los resultados de las actividades porla

de sus funciones.

Normas retencion documental: Disciplinario. Ley 734 de 2002

1 os nerindns de retencién se cientan a nartir del cierre de Ia vinencia fiseal

1200{ 26| 16

Informes de seguimiento a los procesos judiiales

Documentacion con valor histérco para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion
para su conservacion en su soporte original por contener informacion de los reportes sobre el estado de los procesos de judiiales en los despachos judiciales
Normas retencion documental: Discilinario. Ley 734 de 2002

Los perodos de retencion se cuentan a partir del cirre de la vigencia

INSTRUMENTOS DE CONTROL

1200(28 (03

Instrumentos de control de comunicaciones oficiales

20

Se elimina porque una vez agotados los plazos de retencion la documentacion pierde vigencia y porque los documentos, originales y/o copias, se conservan en
los expedientes de los procesos correspondientes.

La eliminacidn de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacien de los periodos de retencion bajo la supervisien y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio mediante la técnica de triturado previa la publicacion durante sesenta (60)
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
Contenido informativo: registro ofical del consecutivo de radicacion de las comunicaciones oficiales recbidas de la compaiiia durante una vigenci fiscal
Nommas retencion documental: Disciplnarios. Ley 734 de 2002

Los perodos de retencion se cuentan a partr del cierre de la vigenci fiscal

120036 [ 00

PAZY SALVOS DE CARTERA

Se elimina porque agotados los plazos de retencion la documentacion pierde vigencia y por que la informacion se consolida en los expedientes de os historiales
de cartera en las Gerencias Regionales que tienen seleccion para conservacion total como disposicion final

La eiiminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente  la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervisin y controldel Analista de
Gestion Documenta, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio mediante la técnica de triturado previa la publicacion durante sesenta (60)
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
Contenido informativo: certficacion emitida por la compaiiia a las personas naturales y juridicas que efectuaron la totalidad del pago del crédito

Nommas retencion documental: Civi Ley 84 de 1873, Ley 791 de 2002

Los periodos de retencion se cuentan a partir el cierre de la vigencia

PROCESOS

1200(39( 08

Procesos de seguimiento y evaluacion a la gestion

>

Seleccionar para entrega en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para conservacion en su soporte original, mediante una muestra
cuantitativa al azar del 10% de los expedientes, en el entendido que los seleccionados tienen la misma capacidad de representar la subserie documental. La
documentacin restante se destruye fisicamente.

La eiminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente  la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y controldel Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion durante sesenta (60)
dias de los inventaros documentales en la pagina Web de la compafiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Elminacién de Documentos.
Contenido informativo: actividades relacionadas con las estrategias se seguimiento, verficacion y mejoramiento de la gestion en la dependencia

Normas retencion documental: Discipinarias. Ley 734 de 2002

Los perodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia

Convenciones: R: Periodo de retencion. AC: Archivo Central
CT: Conservacion total. D: Digitalizacion. S: Seleccion:




‘ iSA TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL
- PERIODO V

£FAL I3 IUHROMES 4

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1000 PRESIDENCIA |

OFICINA PRODUCTORA: 1300 VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES

Codigo

el

Disposicion

Series, subseries y tipologia documental Procedmiento
D |s|sb aclct|EfD|s

ACTAS

Documentacion con valor NistGrco para a investigacon fa ciencia y fa cullra para ser enlregada en (ransferencia secundara al ATChivo General de la Nacien
para su conservacion en su soporte original por contener informacion relativa al proceso de eiminacion de documentos que han periodo sus valores primarios a
1300{ 02| 01 | Actas de eiiminacion de documentos 20X Ia terminacion de los periodos de retencian y cuya elminacion ha sido autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desemperio

Normas retencion documental: Civies. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002

1 ns nerindns de retencién se ciientan a nartir del cierre de la vinencia

Documentacién con valor histerico para la investigacidn la ciencia  la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion
para conservacion en su soporte original por contener informacion sobre las delberaciones y decisiones del proceso de gestion documental de la compaiiia.
Nommas retencion documental: Civies. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002

Los periodos de retencion se cuentan a partir el cierre de la vigencia

1300 02 [ 04 [ Actas del Comité de Archivo 20X

Documentacien con valor histbrico para fa investigacion la ciencia y 1a cullura para ser entregada en transferencia secundar al ATchivo General de la Nacon
para conservacion en su soporte original por contener informacion relacionada con las decisiones y deliberaciones de la forma, asi como de la fjacien del
1300| 02 06 | Actas del Comité de Compras 20| x procedimiento, las etapas y formaiidades de los procesos de contratacion de menor cuantia de la compafiia

Normas retencion documental: Articulo 83 de fa Ley 599 de 2000. Articulo 55 de Ley 80 de 1993,

| 0s perindos de retencién se ciientan a nartir del cierre de la vioencia

Documentacién con valor histérco para la investigacion la ciencia y la cullra para ser entregada en transferencia secundara al ATchivo General de la Nacion
para su conservacign en su soporte orginal por contener informacion sobre las deliberaciones y decisiones el proceso de funciones administraivas y financieras
1300{ 02| 11 | Actas del Comité de la Vicepresidencia de Operaciones 20| x dela compaiiia.

Normas retencion documental: Civies. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002

| os nerindos de retencién se ciientan a nartir del cierre de la vinencia

Documentacion con vaor historco para la investigacion la ciencia y la culira para ser entregada en fransferencia secundara al ATchivo General de la Nacion
para conservacion en su soporte original por contener informacion sobre el estudio, evaluacion y aprobacion de la depuracion de partdas registradas en la
1300 02 14 | Actas del Comité Técnico de Depuracién Contable 20| x contabiidad que afectan las cuentas de los estados contables.

Normas retencion documental: Contabes. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Articulo 28 de la Ley 962 del 2005

1 os nerindns de retencién se cientan a nartir del cierre de la vinencia

Documentacion con valor historico para la investigacidn la ciencia  la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion
para conservacion en su soporte original por contener informacion sobre la proyeccién, aprobacion, modificacion y ejecucion del presupuesto de la compaiia.

1300) 04 00| ANTEPROYECTOS DE PRESUPUESTO 20X Nomnas retencion documental: Contable. Ariculo 134 del Decreto 2649 de 1993, Aticulo 26 de fa Ley 962 del 2005
Los perodos de retencion se cuentan a patr del i de a vigencia
BOLETINES

Se elimina porque al agotarse los periodos de retencion la documentacidn con los reportes de deudores morosos del estado pierde y porque la informacion se
consolida en la Base de Datos de la Contaduria General de la Nacion y en los expedientes de los historiales de cartera que tienen seleccion para conservacion
total como disposicion final

La elminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion durante sesenta (60)
1300| 06 | 01 | Boletines de informacien de deudores morosos del estado 0] |x dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiia defando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
Contenido informativo: reportes efectuados por la compaiiia a la Contaduria General de la Nacion con la relacion de las personas naturales y juridicas que a
cualquier ttulo, a una fecha de corte, tienen contraida una obligacion con una entidad publica de cualquier orden o nivel, cuya cuantia supera los cinco salarios
minimos mensuales legales vigentes (SMMLV) y més de seis (6) meses de mora, o que habiendo suscrito un acuerdo de pago, lo haya incumplido.

Nomnas retencion documental: Civies. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002

Los perodos de retencion se cuentan a partr del cierre de la vigencia

Se elimina porque al agotarse los periodos de retencion la documentacion plerde su vigencia y porque la informacion se consolida en las Bases de Datos de las
Centrales de Riesgo y enlas Actas del Comité de Cobranzas en las Regionales que tienen como disposicion final conservacion total

La elminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de o periodos de retencién bajo la supervision y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de tturado previa la publicacion durante sesenta (60)
1300 06| 02 | Boletines de informacidn financiera, creditica, comercialy de servicios ante centrales de riesgos w0 [x dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compafiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Elminacion de Documentos.
Contenido informativo: reportes efectuados a las Centrales de riesgo de personas naturales y juridicas que presentan mora en el cumpimiento de sus
oblgaciones crediticias ante la compafiia

Normas retencion documental: Civi Ley 84 de 1873, Ley 791 de 2002

Los periodos de retencion se cuentan a partir el cierre de Ia vigencia

CERTIFICADOS
Se eimina porque al agotarse los periodos de retencion las disponibiidades presupuestales pierden su vigencia y porque la informacion se consoida en los
Estados Financieros que tienen como disposicén final conservacion total.
La eiiminacion de los documentos se efectia en a vigencia siguiente  la terminacion de los periodos e retencion bajo la supervision y controldel Analista de
1300|072 Ceticads de ispontidd prsupuesta ol Ix Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion durante sesenta (60)

dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Elminacion de Documentos.
Contenido informativo: informacion sobre la para recursos financieros e obligaciones a cargo de la compaiia
Nommas retencion documental: Contabl. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Articulo 28 de la Ley 962 del 2005

Los perodos de retencion se cuentan a partr del cierre de la vigencia

Se elimina porque agotados los periodos de retencion los certficados pierden vigencia y porque la informacion se consolida en los Estados Financieros que
tienen como disposicion final conservacin total.

La eiiminacion de los documentos se efectia enla vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y controldel Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desemperio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion durante sesenta (60)
1300| 07 | 03 | Certiicados de ingresos y retenciones 0] |x dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiia defando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
Contenido informativo: informacién sobre los valores pagados, asi como las retenciones por concepto de pago anticipado de impuestos efectuados a
proveedores y empleados de la compaiia

Normas retencion documental: Contabl. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Articulo 28 de la Ley 962 del 2005

Los periodos de retencion se cuentan a partir el cierre de la vigencia

Se elimina porque agotados los periodos de retencion los certificados pierden vigencia y porque la informacion se consolda en los Estados Financieros que
tienen como disposicion final conservacion total,

La elminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencién bajo la supervision y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desemperio, mediante la técnica de tturado previa la publicacion durante sesenta (60)

1300 07 | 04 | Certiicados de registro presupuestal 0] |x dias de los inventarios documentales en la pégina Web de la compaiiia defando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eiminacién de Documentos.
Contenido informativo. E registro presupuestal es fa operacién mediante la cual se perfecciona el izando que los recursos no
Sean desviados a ringdn ofro fin
Normas retencign documental: Contable. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993, Ariculo 28 de la Ley 962 del 2005
Los periodos de refencion se cuentan a parti del cerre de la vigencia
COMPROBANTES CONTABLES
Se elimina porque agotados s periodos de retencion los certicados pierden vigencia y porque a informacion se consoiida en los Estados Financieros que
tienen como disposicion final conservacien tota,
La eliminacion de los documentos se efectia en la vigencia siuiente a a terminacion de los periodos de retencion bajo la supervisian y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa a publicacion durante sesenta (60)
1300| 09 | 1 | Comprobantes contables de egreso 20| |x > ° o o ) ‘ olcacd
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eiminacion de Documentos.
Contenido informativo: infornacion sobre el registro contable de los gastos de la compaia
Normas retencion documental: Contables Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993, Articulo 28 e a Ley 962 del 2005
Los periodos de refencion se cuentan a part del cerr de la vigencia
Se elimina porque agotados los periodos de retencion los certicados pierden vigencia y porque Ia informacion se consoida en los Estados Financieros que
tienen como disposicion final conservacien total.
La eliminacién de los documentos se efectia en la vigencia sigunte a a terminacion de los periodos de retencion bajo ka supervision y control del Analista de
: Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestién y Desempero, mediante la técnica de tturado previa fa publcacion durante sesenta (60)
1300] 09 | 02 Comprobantes contables de ingreso 20| |x > ° o o ) ‘ uolcacd
dias de los inventarios documentales e la pagina Web de la compariia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eiminacin de Documentos.
Contenido informativo: infornacion sobre el fegistro contable de los gastos d la compafia.
Normas retencion documental: Contables Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993, Articulo 28 de la Ley 962 del 2005
Los periodos de refencion se cuentan a part del cerr de la vigencia
CONCEPTOS
Documentacien con valor histerico para l investigacién la ciencia y la cultura para ser entregada en ransferencia secundaria al Archivo General de la Nacién
para conservacion en su soporte orginal por contener informacion sobre las posiciones en materia financiea en relacion con las normas que rigen la compafia.
1300] 10 |02 | Conceptos financieros 21X Normas retencion documental: Contables Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993, Articulo 28 de la Ley 962 del 2005
Los periodos de refencion se cuentan a part del cerre de la vigencia
Documentacien con valor histerico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en ransferencia secundaria al Archivo General de la Nacién
1300] 10] 0| Conceptos troutaos 2l x para conservacion en su soporte orginal por contener informacion sobre las posiciones en materia trbutaria en felacion con las normas que rigen la compafia.

Normas retencion documental: Triutarias. Decreto 624 de 1989. Articulo 632 del Estatuto Trbutario
Los periodos de retencion se cuentan a partir el cierre de la vigencia




Se efimina porque agotados los periodos de retencién los certicados pirden vigencia y porque la informacién se consoiida en los Estados Financieros que
tienen como disposicion final conservacion total,

La eiminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos e retencién bajo la supervision y controldel Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Insttucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion durante sesenta (60)

1300| 11| 00 | CONCILIACIONES BANCARIAS 2 dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
Contenido informativo: informacién con  la comparacion que las empresa realza entre los apuntes que la empresa tiene contabilzado en libros de los extractos
delas cuentas corientes  los ajustes que la propia entidad bancaria realiza sobre la misma cuenta.
Normas retencion documental. Contables Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Articuio 28 de la Ley 962 del 2005
Los periodos de retencion se cuentan a partir el cierre de Ia vigencia
Se elimina porque una vez agotados los plazos de retencion la documentacion pierde vigencia y porque los documentos, originales y/o copias, se conservan en
los expedientes de los procesos correspondientes.
La eiminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente  la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y controldel Analista de
1300| 12 00| CONSECUTIVOS DE COMUNIACIONES OFICIALES 2 Gestion Documental, aulorizada por el Comité Insiucionl de Gestién y Desempefio mediante a técnica detriurado previala pubicacion durante sesenta (60)
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
Contenido informativo: registro ofical del consecutivo de radicacion de las comunicaciones oficiales recibidas de la compaiiia durante una vigencia fiscal
Nommas retencion documental: Disciplinarios. Ley 734 de 2002
Los periodos de retencion se cuentan a partir el cierre de Ia vigendia fiscal
CONTRATOS
Seleccionar para entrega en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para conservacion en su soporte orginal el 10% de los expedientes en
relacion con las diferentes modaldades de seleccion previstas en la Circular Nommativa 44 por a cual se adopta el Manual de Contratacion de la compaiiia, a
saber: sorteo o por carila lista de proveedores o adscripcion; concurso y contratacidn abreviada. La documentacién restante se destruye fisicamente.
La elminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacien de los periodos de retencion bajo la supervisien y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de tturado, previa la publicacion durante sesenta
1300{ 13 01 | Contratos de administracion de cartera 2 X | (60) dies de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Elminacion de Documentos.
Contenido informativo: expedientes con la documentacion relacionada con la fefacion contractual con terceros para la prestacion de servicios para el
funcionamiento de la entidad
Normas retencion documental: Penales. Articulo 80 de fa Ley 100 de 1980. Articulo 55 de Ley 80 de 1993 . Aticulo 83 de la Ley 599 de 2000. Civies. Ley 84
de 1873. Ley 791 de 2002
Los periodos de retencion se cuentan a partr e a vigencia siguiente de la liuidacion del contrato o la terminacion de la vigencia de las polzas
Documentacian con valor NSIGco para @ nvestigacon fa ciencia y 1a cullra para ser entregada en fransferencia secundara al ATChvo General de @ Nacion
para conservacion en su soporte original por contener las agrupaciones que contienen documentos cuyo contenido trata diferentes asuntos de trémite y por o
tanto no fue posible clasificar bajo series y subseries especificas en directa relacion con las funciones de la dependencia y por lo tanto es de importancia para la
1300| 15 00 | CORRESPONDENCIA ENVIADA Y RECIBIDA 2 investigacion la ciencia y la cultura. Agotados los términos de las prescripciones y caducidades, fiscales, contables, disciplinarias y legales la documentacion
plerde vigencia
Nommas retencion documental: Disciplinario. Ley 734 de 2002
| ns nerindas de retencién se cientan a nartir del cierre de la vinencia
DECLARACIONES TRIBUTARIAS
Se elimina porque agotados los periodos de retencion los certficados pierden vigencia y porque la informacion se consolida en los Estados Financieros que
tienen como disposicion final conservacion total.
La eliminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del Anaista de
1300] 16] 01| Decaaciones de impuesto sobr s vertas - VA 0 Gestion Documental,autorzada por el Comité Instiucional de Gestién y Desempefio, medinte la técnca de tturado previa la publcacién durante sesenta (60)
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compania dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
Contenido informativo: informacion sobre la fquidacion y pago de los tributos al fisco del impuesto sobre las ventas
Normas retencion documental: Decreto 624 de 1989. Articulo 632 del Estatuto Tributario
Los periodos de retencion se cuentan a partir el cierre de Ia vigencia
Se efimina porque agotados los periodos de retencién los certficados pierden vigencia y porque la informacien se consoiida en los Estados Financieros que
tienen como disposicion final conservacion total.
La eliminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de tturado previa la publicacion durante sesenta (60)
1300| 16 | 02 | Declaraciones de renta y complementarios 10 dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la comparia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
Contenido informativo. documento en el que se consignan los ingresos, los egresos y las iversiones que se presenta ante a Direccion de Impuestos y
Aduanas Nacionales (DIAN) para calculer as obigaciones trbutaras
Normas retencion documental: Decreto 624 de 1989. Articulo 632 del Estatuto Tributario
Los periodos de retencion se cuentan a partir el cierre de Ia vigencia
Se elimina porque agotados los periodos de retencion los certficados pierden vigencia y porque la informacion se consolda en los Estados Financieros que
tienen como disposicén final conservacion total
La eiminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente  la terminacion de los periodos d retencion bajo la supervision y controldel Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de tturado previa la publicacion durante sesenta (60)
1300| 16 03 | Declaraciones de retenciones en la fuente 10 dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
Contenido informativo. mecanismo de recaudo para declarar ante la DIAN la retencion anticipado de impuestos a cargo de los proveedores de bienes y servicios
de la compatiia
Normas retencion documental: Decreto 624 de 1989. Articulo 632 del Estatuto Tributario
Los periodos de retencidn se cuentan a partir el cierre de Ia vigencia
Se elimina porque agotados los periodos de retencion los certficados pierden vigencia y porque la informacion se consolida en los Estados Financieros que
tienen como disposicion final conservacin total.
La eliminacion de los documentos se efectia enla vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y controldel Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de titurado previa la publicacion durante sesenta (60)
1300| 16 | 04 | Declaraciones delimpuesto de industria y comercio 10 dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
Contenido informativo. Elimpuesto de Industria y Comercio se genera y liquida por el efercicio o realizacion directa o indirecta de cualquier actividad industrial,
comercial o de servicios desarroliada por la compafiia
Normas retencion documental: Decreto 624 de 1989. Articulo 632 del Estatuto Tributario
Los periodos de retencion se cuentan a partir el cierre de la vigencia
“Seleccionar para U Conservacion en su soporte oniginal Una muesira cualtaiva del 5% para enirega en transferencia secundaria al Archivo General de fa Nacion
de los expedientes de las socitudes, peticiones quejas y reclamos de los clientes de los créditos que conforman la cartera de la compaiia. EI resto de a
documentacion se elimina.
La eliminacién de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la teminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control de la
1300| 17 0| pERECHOS DE PETICION 0 x | Coortinacién del Grupo Intemo de Trabajo de Gestén Documental autorizada por el Comité Instiucional de Gestén y Desemperi, mediante a técnica de
trturado previa la publicacien durante sesenta (60)) dias de los inventarios documentales en a pagina Web de la compafiia dejando evidencia del proceso en la
respectiva Acta de Eiminacion de Documentos.
Contenido informativo: solictudes de los cientes en relacion con los trémites y servicos de la compafiia
Nomas retencion documental: Disciplinario. Ley 734 de 2002
| ne navindine do eotonciin en sianban o norks del sarra da I inanria
Se elimina porque al agotarse los periodos de retencion el proceso de pago de embargos pierden su vigencia y porque la informacion se consolda en los
Estados Financieros que tienen como disposicion final conservacion total
La elminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de tturado, previa la publicacion durante sesenta
1300| 18| 00 [EMBARGOS 2 (60)) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eiminacion de Documentos,
Contenido informativo: informacion sobre a notifcacién, liuidacion y pago de embargos en procesos judiciles adelantados contra la entidad y los funcionarios
de la compatiia
Normas retencion documental: Civies. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002
Los periodos de retencion se cuentan a partir el cerre de Ia vigencia
Documentacién con valor histerico para fa investigacidn la ciencia y a culura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion
para conservacion en su soporte original. por contener informacién sobre los pasivos, patrimonio, ingresos, costos, gastos y cuentas de orden de la compaiiia.
1300| 19 00 | ESTADOS FINANCIEROS 2 Los periodos de retencion se cuentan a partir el cierre de la vigencia
Nommas retencion documental: Contables. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Articulo 28 de la Ley 962 del 2005
Los periodos de retencion se cuentan a partir el cierre de la vigencia
ESTUDIOS
Documentacion con valor historico para fa investigacion la cencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion
para conservacion en su soporte original por contener informacion sobre las condiciones en las cuales desempefian las funciones los empleados de la compaia
1300 21 01 | Estudios de cima organizacional 2 con el fin de incrementar la productividad y mejorar las condiciones de bienestar, seguridad y salud en el trabaio.
Normas retencion documental: Disciplinario. Ley 734 de 2002
| ns nerindns de retencién se cientan ciatrn afins desniiés de Ia facha de elahoracian del estidin
Documentacién con valor histerico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion en
el soporte original por contener informacién sobre los proyectos de cambios en la estructura organica e la entidad para ser presentados para aprobacion ante la
1300| 21 | 02 | Estudios de esquemas organizacionales 2 Junta Directiva
Normas retencion documental: Civies. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002
Los nerindns de retencién se ciientan a nartir del cierre de la vinencia fiseal
Se elmina porque la documentacion se consTituye en el formalo de hoja de vida con 0 S Sopories que es presentado por eresados en VincUlrse @ 1a planta
de personal de la compafita que no son tenidos en cuenta.
La eliminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencien bajo la supervision y control de la
Coordinacion del Grupo Intemo de Trabajo de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de
1300| 25 00 |HOJAS DE VIDA 5 trturado previa fa publicacion durante sesenta (60)) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiiia dejando evidencia del proceso en la
respectiva Acta de Eiminacion de Documentos.
Contenido informativo: solictudes de los clintes en relacién con los tramites y servicios de la compafiia
Normas retencion documental: Disciplinario. Ley 734 de 2002
| ne nerinvine o ratenrin sa riantan 2 nori del rarra ca Io vinenri
INFORMES'
Documentacion con valor historico para fa investigacion la Gencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion
para conservacion en su soporte original por contener las solcitudes de informacion sobre procesos relacionados con la actividad de CISA requeridos por
1300{ 26| 01 [ Informes a entes de control 10 entidades y organismos que ejercen control sobre la compaiia

Normas retencion documental: Disciplinario. Ley 734 de 2002
1 0s nerindns de refencién se aiientan A narir dal ciare de Ia vioencia




)

Informes de apiicacion de pagos

20

Documentacien con valor historico para fa investigacion la ciencia y 1a cullura para ser entregada en transferencia secundar al Archivo General de la Nacon
para su conservacion en su soporte original por contener informacion sobre a aplicacion de los pagos por concepto de arrendamiento de inmuebles del negocio
de la compatiia

Nommas retencion documental: Contables. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Articulo 28 de la Ley 962 del 2005

10 narindns da ratencin <a eiiantan A nartir dal risrra de Ia vineneia

Informes de cartera

20

Documentacién con valor histérco para la investigacion la ciencia y la cullra para ser entregada en transferencia secundara al ATchivo General de la Nacion
para su conservacion en su soporte original por contener informacion sobre el estado y monto de la cartera por concepto de las obiigaciones en mora de los
clientes de la compaiiia.

Normas retencion documental: Contabl. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Articulo 28 de la Ley 962 del 2005

| 0s nerindos de retencién se ciientan a nartir del cierre de Ia vioencia fiscal

=)

Informes de cartera improductiva adquiida

20

Documentacion con valor histerco para la investigacion la ciencia y la cultra para ser entregada en transferencia secundara al ATchivo General de la Nacion
para su conservacion en su soporte original por contener informacién sobre el estado y monto de la cartera improductiva por concepto de las obligaciones en
mora de los clentes de la compafia.

Normas retencion documental: Contable. Articuio 134 del Decreto 2649 de 1993. Articulo 28 de la Ley 962 del 2005

1 os nerindns de retencién se ciientan a nartir del cierre de Ia vinencia fiseal

B

Informes de conciliacion de inmuebles

20

Documentacion con valor historco para la investigacion la ciencia y la cultra para ser entregada en fransferencia secundara al ATChivo General de la Nacion
para su conservacion en su soporte original por contener informacidn sobre el procedimiento y resultados de la veriicacion de valores de los bienes inmuebles
delnegocio

Contables. Aticulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Aticulo 28 de Ia Ley 962 del 2005

1 ns nerindns de retencién se ientan a nartir del cierre de la vinencia

Informes de ejecucion presupuestal

20

Documentacion con valor histerico para la investigacidn la ciencia  la culura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion
para su conservacion en su soporte original por contener informacion sobre el comportamiento e ejecucion de la programacion del presupuesto de la compariia
Nommas retencion documental:

Normas retencion documental: Contables. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Aticulo 28 de la Ley 962 del 2005

Los periodos de retencidn se cuentan a partir el cierre de Ia vigencia

Informes de gestion

Documentacien con valor histerico para fa investigacion la cencia y 1a cullura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacon
para su conservacion en su soporte original por contener informacion sobre los resuitados de las actividades porla ia en cumpimi
de sus funciones.

Nommas retencion documental: Disciplnario. Ley 734 de 2002

| ns nerindng de retencién se cientan a nartir del cierra de la vinencia fiseal

Informes de modificaciones presupuestales

Documentacién con valor histerico para fa investigacion la ciencia y a culura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion
para su conservacion en su soporte original por contener informacién sobre los cambios en la ejecucion de la programacion del presupuesto de la compafita
Normas retencion documental: Contables. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Articulo 28 de la Ley 962 del 2005

Los periodos de retencion se cuentan a partir el cierre de la vigencia

Informes de revisoria fiscal

20

Documentacion con valor NSIGrco para a investigacon fa ciencia y fa cullra para ser entregada en transferencia secundara al ATchivo General de la Nacion
para su conservacion en su soporte original por contener informacidn sobre el dictamen de los resutados el balance y el estado de pérdidas y ganancias
tomados fielmente de los fbros presentados en forma fidedigna, de acuerdo con las normas de contabilidad generalmente aceptadas, la situacion financiera al
témnino del periodo revisado y el segundo reflea el resultado de las operaciones de la vigendia fiscal

Normas retencion documental: Discipinario. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002

10 narindne da ratancin ea ciientan A nartir dal riarra da Ia vinenni fiecal

Informes de saldos disponibles en bancos

Documentacion con valor histerico para la investigacidn la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion
para su conservacion en su soporte original por contener informacion sobre la disponibiidad de recursos financieros en las cuentas bancarias que administra la
entidad

Normas retencion documental: Contables. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Articulo 28 de la Ley 962 del 2005

1 ns nerindns de retencién se ciientan a narti del cierre de la vinencia

Informes de valoracion

20

Documentacién con valor histerico para la investigacion la ciencia y la cullura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion
para conservacion en su soporte original por contener informacion sobre los resultados del proceso de valoracion de los activos de los clientes de la compaiia
con la descripcion del clente, la descripcion de a cartera valorada y de los supuestos de la valoracion

Normas retencion documental: Civil. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002

1 ns nerindns de retencién se rientan a nartir del cierra de la vinencia

N

Informes financieros

20

Documentacién con valor histerico para la investigacion la ciencia y la cullura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion
para su conservacion en su soporte original por contener informacion sobre la situacion financiera de la compaia

Nommas retencion documental: Contabl. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Articulo 28 de la Ley 962 del 2005

| ns nerindns de retencién se rientan a nartir del cierra de la vinencia

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

=

Inventarios documentales

20

Documentacien con valor NSHGrco para la NVestgacion 12 Gencia y a cullura para ser eniiegada en lransierencia secundari al ATchivo General e fa Nacion
para su conservacién en su soporte original por contener informacién sobre la relacién con la descrpcién archivistica de la totaldad de la documentacion
generada por la entidad durante su vida institucional

Normas retencion documental: Disciplinario. Ley 734 de 2002

1 os nerindns de retencién se cientan a nartir del cierre de la vinencia fiseal

Programas de gesfion documental

20

Documentacién con valor histerico para la investigacidn la ciencia  a cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion
para su conservacién en su soporte original por contener informacion sobre la planeacion archivistica y de la gestion documental de la compaiia a corto,
mediano y largo plazo.

Normas retencion documental: Disciplinarias. Ley 734 de 2002

1 ns nerindns de retencién se cientan a narir de Ia entrada en vinencia de 1ina nueva versin del PGD

3

Tablas de retencion documental

20

Documentacién con valor histerico para la investigacidn la ciencia y a cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion
para su conservacion en su soporte original por contener el listado de series, con sus correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de
permanencia en cada etapa del ciclo vitalde los documentos

Normas retencion documental: Discipinarias. Ley 734 de 2002

1 ns nerindng de retencién se cientan a nartir de Ia vinencia sinuiente a Ia anmhacién de Ia niieva versidn del daciimentn

INSTRUMENTOS DE CONTROL

)

Instrumentos de control de cofes y cajas fuertes

Se elimina porque la documentacion con la informacion del manejo de cofres y cajas fuertes pierde vigencia y porque Ia inforacion se consolida en los informes
de gestion cuya disposicion final es conservacion total

La eiiminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y controldel Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de titurado previa la publicacion durante sesenta (60)
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
Contenido informativo: informacién sobre el registro del manejo de las cajas fuertes y cofres como elementos que se utiizan para la custodia y sequridad de los
valores en efectivo, cheques y titulos valor de propiedad de la compaiiia.

Normas retencion documental: Disciplinarios. Ley 734 de 2002

Los periodos de retencion se cuentan a partir el cierre de Ia vigencia

Instrumentos de control de comunicaciones oficiales

20

Se elimina porque una vez agotados los piazos de retencion la documentacisn pierde vigencia y porque los documentos, originales y/o copias, se conservan en
los expedientes de los procesos corespondientes.

La elminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio mediante la técnica de triturado previa la publicacion durante sesenta (60)
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compafiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Elminacion de Documentos.
Contenido informativo: registro ofical del consecutivo de radicacien de las comunicaciones oficiales recbidas de la compaiiia durante na vigencia fiscal
Normas retencion documentak: Disciplinarios. Ley 734 de 2002

Los periodos de retencion se cuentan a partr el cierre de Ia vigendia fiscal

Instrumentos de control de copias de seguridad

Se elimina porque concluidos los periodos de retencién la documentacion pierde vigencia y porque la informacion se consolida en los informes de gestion cuya
disposicion final es de conservacion total

La elminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de tturado previa la publicacion durante sesenta (60)
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la comparia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos
Contenido informativo: documentacién con informacién sobre proceso desarmollado para la preparacion, elaboracion, amacenamiento y recuperacion de copias
de sequridad de las bases de datos de la compafiia

Normas retencion documentak: Disciplinarios. Ley 734 de 2002

Los periodos de retencion se cuentan a partir el cerre de Ia vigencia

Instrumentos de control de mantenimiento y soporte técnico

Se elimina porque concluidos los periodos de retencion fa documentacion pierde vigencia y porque la informacion se consolda en los informes de gestion cuya
disposicion fnal es de conservacion total

La elminacidn de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervisien y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de tturado previa la publicacion durante sesenta (60)
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
Contenido informativo: informacién del proceso de planeacién, programacion y ejecucion de actividades de mantenimiento de la infraestructura tecnologica de
informacion y comunicaciones

Normas retencion documental: Discilinario. Ley 734 de 2002

Los periodos de retencidn se cuentan a parir el cierre de Ia vigencia

Instrumentos de control para el desarrolio de funcionalidades

Se elimina porque concluidos los periodos de retencion fa documentacion pierde vigencia y porque la informacion se consolda en los informes de gestion cuya
disposicion final es de conservacion total

La eiminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente  la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervisin y controldel Anaiista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de tturado previa la publicacion durante sesenta (60)
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos
Contenido informativo: documentacian con informacién sobre las solicitudes desarolo, mejora seguimiento y verficacion de funcionalidades de las aplcaciones
de software de la compaiiia

Nommas retencion documental: Disciplnario. Ley 734 de 2002

Los perodos de retencion se cuentan a partr del ciere de la vigenci fiscal

Instrumentos de control para el préstamo de expedentes

Se elimina porque agotados los plazos de retencion la documentacion con los controles para el préstamo de expedientes pierde vigencia y porque la informacion
se consolida en los informes de gestion cuya disposicion final es conservacion total,

La elminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion durante sesenta (60)
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiia defando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
Contenido informativo: refacién con la descripcion de unidades de conservacion que son objeto de entrega para su custodia o para la consulta y préstamo de
documentos de la compafiia

Nommas retencion documental: Disciplinario. Ley 734 de 2002

Los periodos de retencion se cuentan a partir el cierre de Ia vigencia




Instrumentos de control para el registro de usuarios

Se elimina porque agotados los plazos de retencion la documentacion con los controles para el registro, administracion, modficacion, actualzacion y baia de los
usuarios de los sistemas de informacion de la compaiia pierde vigencia y porque a informacion se consolda en los informes de gestion cuya disposicion final es
conservacion total

La eliminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacien de los periodos de retencion bajo la supervisien y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de tturado previa la publicacion durante sesenta (60)
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
Contenido informativo: relacién con la descripcion de unidades de conservacion que son objeto de entrega para su custodia o para la consulta y préstamo de
documentos de la compafiia

Normas retencion documental: Discipinarios. Ley 734 de 2002

Los periodos de retencion se cuentan a partir el cierre de Ia vigencia

Instrumentos de control para el traslado de fondos

Se eimina porque agotados los plazos de retencion la documentacién con los controles para la soitud y legalizacion de fondos entre el dependencias de la
Direccion General y las Sucursales pierde vigencia y porque a informacion se consolida en los estados financieros cuya disposicion fnal es conservacion total.
La eiiminacion de los documentos se efectia enla vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y controldel Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion durante sesenta (60)
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compafiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacien de Documentos.
Contenido informativo: controles para las soiictudes de trasiados de recursos financiros a las regionales para los gatos requerdos en su funcionamiento
Normas retencion documental: Contable. Articuio 134 del Decreto 2649 de 1993. Articulo 28 de la Ley 962 del 2005.

Los perodos de retencion se cuentan a partir del cirre de la vigencia

Instrumentos de control para la autorizacién de comisiones

Se elimina porque agotados los plazos de retencion Ia documentacion con los controles para liuidacién, pago y legalizacion de las comisiones, vidticos y pasajes
plerde y porque la informacion se consoiida en los informes de gestion de la dependencia cuya disposicion final es de conservacion total.

La elminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Insttucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de tturado previa la publicacion durante sesenta (60)
dias de los inventaros documentales en la pagina Web de la compafiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Elminacion de Documentos.
Contenido informativo: planill, bros de minuta y comunicaciones intemas relacionadas con las novedades del servicio de vigiancia y el control de acceso y
salida de bienes y personas e las instalaciones de la compaiia

Normas fetencion documental: Disciplinario. Ley 734 de 2002

Los periodos de retencion se cuentan a partir el cierre de Ia vigencia

Instrumentos de control para la entrega y reintegro de equipos

Se elimina porque agotados los periodos de retencion la documentacian pierde vigencia y porque la infomacian se consolida en los informes de gestion cuya
disposicion final es de conservacion total,

La elminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de tturado previa la publicacion durante sesenta (60)
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compafia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
Contenido informativo: documentacion con la informacién sobre la entrega y reintegro de equipos a los empleados de la compaia

Normas retencion documental: Discipinarios. Ley 734 de 2002

Los periodos de retencion se cuentan a parir el cierre de Ia vigencia

Instrumentos de control para la facturacion

Se elimina porque la documentacion de la facturacién pierde vigencia y porque fa informacion se consolda en los Estados Financieros cuya disposicion final es
conservacion total.

La eliminacidn de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacien de los periodos de retencion bajo la supervisien y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de tturado previa la publicacion durante sesenta (60)
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
Contenido informativo: informacién sobre el ttulo valor que la compafia emite por concepto de la 0 de servicios rek :

de activos

Normas retencion documental: Contable. Articuio 134 del Decreto 2649 de 1993. Articulo 28 de la Ley 962 del 2005.

Los periodos de retencion se cuentan a partr el ierre de Ia vigendia fiscal

Instrumentos de control para fa soliitud de cheques, giros o anticipos

Se eiimina porque agotados los plazos de retencion la documentacién con los controles para la soictud y legalizacion de fondos entre el dependencias de la
Direccion General y las Sucursales pierde vigencia y porque a informacion se consolida en los estados financieros cuya disposicion fnal es conservacion total.
La eiiminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y controldel Analita de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion durante sesenta (60)
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compafia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
Contenido informativo: controles para las soiictudes de trasiados de recursos financieros a las regionales para sufragar lo costes relacionados con la
adminisiracion de actvos.

Normas retencion documental: Contable. Articuio 134 del Decreto 2649 de 1993. Articulo 28 de la Ley 962 del 2005.

Los perodos de retencion se cuentan a partir del cerre de la vigencia

Instrumentos e contrl para fa sofcitud y entrega de insumos y papeleria

Se elimina porque agotados los periodos de retencion la documentacion pierde vigencia y porque la infomacian se consolida en los informes de gestion cuya
disposicion final es de conservacion total,

La elminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de tturado previa la publicacion durante sesenta (60)
dias de los inventaros documentales en la pagina Web de la compafiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Elminacion de Documentos.
Contenido informativo: documentacign con la informacién sobre a solctud entrega y consumo de insumos y papeleria.

Normas retencion documental: Disciplnario. Ley 734 de 2002

Los periodos de retencion se cuentan a partir el cierre de la vigencia

Instrumentos de control para la vigiancia, acceso y saiida de bienes

Se efimina porque agotados los plazos de retencion la documentacion con los controles de vigiancia, acceso y saida de bienes pierde y porque a informacion se
consoida en los informes de gestion de la dependencia cuya disposicien final es de conservacion total.

La elminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de tturado previa la publicacion durante sesenta (60)
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la comparia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
Contenido informativo: planile, ibros de minuta y comunicaciones interas relacionadas con las novedades del servico de vigiancia y el controlde acceso y
salda de bienes y personas de las instalaciones de la compaia

Normas retencion documental: Disciplinario. Ley 734 de 2002

Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de Ia vigencia

Instrumentos de control y registro de titulos valores

Se elimina porque la documentacion del registro de itulos valores pierde vigencia y porque la informacion se consolida en los Estados Financieros cuya
disposicion fnal es conservacion tota,

La eliminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacien de los periodos de retencion bajo la supervisien y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de tturado previa la publicacion durante sesenta (60)
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
Contenido informativo: informacién sobre el control que realiza la compaia para la constitucion, administracion, seguimiento y veificacion de les inversiones
financieras realizado en mercado de valores

Normas retencion documental: Civil. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002

Los periodos de retencidn se cuentan a partir el cierre de Ia vigencia

Se elimina porque agotados los plazos de retencion la documentacion con la informacion de los inventarios de bienes de la compaiia pierde vigencia y porque la
informacion se consolida en los Estados Financieros cuya disposicion final es conservacion total

La eiiminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente  la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervisin y controldel Anaiista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de titurado previa la publicacion durante sesenta (60)
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos
Contenido informativo: refacion de los bienes propiedad de la compafita con fa indicacion de los datos de identificacion del bien con su ubicacion

Normas retencion documental: Contabl. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Articulo 28 de la Ley 962 del 2005

Los periodos de retencion se cuentan a partir el cierre de Ia vigendia fiscal

LIBROS CONTABLES PRINCIPALES

Documentacien con valor historico para fa investigacion la ciencia y 1a cullura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion
para conservacion en su soporte original por contener la informacion sobre quignes son los socios fundadores de la sociedad y las transmisiones posteriores de
partcipaciones sociales

Nommas retencion documental: Civies. Ley 84 de 1873 Ley 791 de 2002

1 ns nerindng de retencién anlican a nartir de Ia vinencia sinviente a Ia linuidacian de la comnafia

Se elmina porque agotados los periodos de retencion los certficados pierden vigencia y porque la informacion se consolda en los Estados Financieros que
tienen como disposicion final conservacion total,

La eliminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervisien y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de tturado previa la publicacion durante sesenta (60)
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
Contenido informativo. El Libro Diario presenta en los movimientos débito y crédito de las cuentas, el registro cronologico y preciso de s operaciones diarias
efectuadas, con base en los comprobantes de contabildad

Normas retencion documental: Contable. Articuio 134 del Decreto 2649 de 1993. Articulo 28 de la Ley 962 del 2005

Los periodos de retencion se cuentan a parir del cierre de Ia vigencia

LIBROS DE CONTABILIDAD PRESUPUESTAL

Se elimina porque agotados los periodos de retencién la documentacion pierde vigencia y porque la informacion se consolida en los estados financieros que
tienen conservacion total

La eiminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente  la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y controldel Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de tturado previa la publicacion durante sesenta (60)
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
Contenido informativo. Los libros oficiales de fa contabiidad presupuestal contienen de manera cronoldgica los datos de las operaciones y hechos que fectan el
proceso presupuestal y se consideran el soporte documental

Normas retencion documental: Disciplinario. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Articulo 28 de la Ley 962 del 2005

Los perodos de retencion se cuentan a partr del cierre de la vigencia




LICENCIAS DE SOFTWARE

Se eimina porque al agotarse los periodos de retencién la documentacidn con el control de las licencias de software pierde su vigencia y porque la informacion
se consolda en los Estados Financieros que tienen como disposicion final conservacion total,

La eliminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacien de los periodos de retencion bajo la supervisien y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de tturado previa la publicacion durante sesenta (60)
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
Contenido informativo: registros de todas las operaciones econdmicas registradas en las distintas cuentas contables de la empresa de manera cronologica.
Normas retencion documental: Civies. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002

Los periodos de retencidn se cuentan a partir e Ia baja de la aplicacion de software

3

NOMINAS

Seleccionar para entrega en transferencia secundaria l Archivo General de la Nacion para conservacion en su soporte original, mediante una muestra
cuantitativa al azar del 10% de los expedientes, en el entendido que los seleccionados tienen la misma capacidad de representar la subserie documental. La
documentacion restante se destruye fisicamente.

La eiiminacidn de los documentos se efectia en la vigencia siguiente  la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y controldel Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion durante sesenta (60)
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiia defando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
Contenido informativo: documentos soporte para la iuidacion, deducciones y pago de los salarios de los empleados de la compafifa. Cantidad pagada a los
empleados por los servicios que prestaron durante un Gierto periodo de tiempo con el registro de los salarios, las bonificaciones y las deducciones

La reproduccion técnica se realza conforme al procedimiento adoptado en el Sistema Integrado de Gestion en el Archivo Central, bajo la supervision del Analista
de Gestion Documental de la Gerencia de Recursos

Normas retencion documental: En concordancia y por analogia con el concepto del Archivo General de la Nacion sobre historias laborales

Los periodos de retencidn se cuentan a partir el cierre de Ia vigencia

ORDENES

=

Ordenes de compra

Documentacien con valor NstGrco para [ Investgacon fa ciencia y 12 cullra para ser enlregada en (ransferencia secundara al ATChivo General de la Nacien
para conservacion en su soporte original por contener informacion relacionada con la elacien contractual con terceros para la prestacion de servicios requeridos
para el funcionamiento de la compaiia.

Normas retencion documental. Penales. Articulo 83 de la Ley 599 de 2000. Articulo 55 de Ley 80 de 1993.

Los perodos de retencion documental se cuentan  partr de a vigencia siguiente de la terminacion del servicio mediante la iguidacion de la orden o la

terminacin da la vinencia da las ndlizac

)

Ordenes de servicio

Documentacién con valor histérico para fa investigacion la ciencia y 1a cullura para ser entregada en transferencia secundar al ATchivo General de la Nacon
para conservacion en su soporte original por contener la documentacion relacionada con la refacien contractual con tefceros para a prestacion de servicios
requeridos para el funcionamiento de la compafiia.

Normas retencion documental. Penales. Articulo 83 de la Ley 599 de 2000. Articulo 55 de Ley 80 de 1993. Civies Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002

Los periodos de retencion documental se cuentan a partir e la vigencia siguiente de la terminacion del servicio mediante la iuidacion de la orden o la
terminacin de la vinencia de las nélizas

PLANES

=

Planes anuales de adguisiciones

Documentacion con valor historico para fa investigacion la cencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion
para su conservacion en su soporte original por contener informacion sobre la herramienta que faciita dentficar, registrar, programar y divulgar las necesidades
de bienes, obras y servicios de la entidad, pemitiendo disefiar estrategias de contratacion basadas en agregacion de la demanda, que permitan incrementar la
eficiencia del proceso de contratacion

Normas retencion documental: Disciplinarias. Ley 734 de 2002

1 0¢ narindne d ratencién e oiientan a nari dal riarra de Ia vinencia

Planes de desarrollo administrativo

Documentacién con valor histerico para la investigacion la ciencia y la cullura para ser enregada en transferencia secundara al Archivo General de la Nacon
para conservacion en su soporte original por contener informacion relacionada con el conjunto de actividades previstas en los proyectos del Plan Estratégico de la
compaiia

Nommas retencion documental: Disciplnarias. Ley 734 de 2002

| ns nerindns de retencién se rientan a nartir del cierra de la vinencia

Planes estratégicos de comunicaciones

Documentacién con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cullura para ser entregada en transferencia secundar al Archivo General de la Nacion
para su conservacion en su soporte original por contener os objetivos, destinatarios, politicas, estrategias, recursos y acciones de comunicacion a desarrolar en
todos los ambitos de la compaiia

Nommas retencion documental: Disciplnarias. Ley 734 de 2002

1 os periodos de retencion se ciientan a partir del cierre de Ia vioencia.

Planes estratégicos insttucionales

Documentacién con valor histérco para la investigacion la ciencia y la cullra para ser entregada en transferencia secundara al ATchivo General de la Nacion
para su conservacion en su soporte original por contener las estrategias y los planes de accién disefiados para produci, Gicular, informar y general apropiacion
de la mision y vision de la compaiila.

Normas retencion documental: Disciplinarias. Ley 734 de 2002

1 os nerindos de retencin se ciientan a nartir del cierre de Ia vinencia

PROCESOS

Procesos de depuracion contable

Documentacien con valor histerico para la investigacion la ciencia y 1a cullura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion
para conservacion en su soporte original por contener informacion sobre el estudio, evaluacion y aprobacion de la depuracion de partdas registradas en la
contabildad que afectan las cuentas de los estados contables.

Normas retencion documental: Contables Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Articuio 28 de la Ley 962 del 2005

| ns nerindns de retencién se ciientan a nartir del cierra de la vinencia

)

Procesos de seguimiento y evaluacion a la gestion

Documentacién con valor histerico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundar al Archivo General e la Nacon
para conservacion en su soporte original por contener las actividades relacionadas con las estrategias se seguimiento, verificacion y mejoramiento de la gestion
en la dependencia

Nommas retencion documental: Disciplinarias. Ley 734 de 2002

| ns nerindns de retencién se rientan a nartir del cierra de la vinencia

Procesos para la gestion del cambio

Documentacién con valor histerico para fa investigacion la ciencia y la cullura para ser entregada en transferencia secundaria al Achivo General de la Nacion
para conservacion en su soporte original por contener informacion relacionada con las acciones de mejora resutantes de las auditorias de calidad.

Normas retencion documental: Disciplinarias. Ley 734 de 2002

| os nerindos de retencién se ciientan a nartir del cierre de I vioencia

PROGRAMAS

=

Programas de induccién y entrenamiento

Documentacion con valor historico para fa investigacion la ciencia y Ia cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion
para conservacion en su soporte original por contener informacion sobre s sesiones de capacitacion sobre la conformacion, funciones, los procesos y
procedimientos y en general del funcionamiento de la compaia a los funcionarios de la entidad

Normas retencion documental: Disciplinarias. Ley 734 de 2002

| ns nerindns de retencién se cientan a nartir del cierre de la vinencia

Programas de mantenimiento preventivo

Documentacién con valor histerico para la investigacion la ciencia y la cullura para ser entregada en transferencia secundari al Achivo General de la Nacon
para conservacion en su soporte original por contener informacion del proceso de planeacion, programacion  ejecucion de actividades de mantenimiento de la
infraestructura locativa de la compaiia para garantizar su cortecto funcionamiento

Nommas retencion documental: Disciplinarias. Lay 734 de 2002

| ns nerindns de retencién se rientan a nartir del cierra de la vinencia

S

Programas de salud ocupacional

Documentacién con valor histerico para fa investigacion la ciencia y la culiura para ser entregada en transferencia secundar al ATchivo General de la Nacon
para conservacién en su soporte original por contener informacion relacionada con la planeacién y seguimiento de las condiciones de la sequridad y salud en el
trabajo de los colaboradores de la compafila.

Nommas retencion documental: articulo 2.2.4.6.13 del Decreto 1072 de 2015 que compla el articulo 13 del Decreto 1443 de 2014

| 0s perindos de retencién se ciientan a nartir del cierre de la vioencia

)

Programas de viglancia epidemiolégica de riesgo cardiovascular

Documentacién con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion
para conservacion en su soporte origial por contener informacien con los resultados de la ejecucion de las evaluaciones medicas asociadas a la viglancia

del riesgo cardi delos de la compafifa.
Normas retencion documental: Normas retencion documental: articulo 2.2.4.6.13 del Decreto 1072 de 2015 que compik el articulo 13 del Decreto 1443 de 2014
Los periodos de retencion se cuentan a partir el cierre de la vigencia

PROYECTOS

=

Proyectos de desarolo tecnologico

Documentacion con valor historico para fa investigacion la ciencia y 1a cullura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion
para su conservacion en su soporte original por contener

Contenido Informativo informacidn relacionada con el diagnastico, anéiiss, definiion y planeacion de los proyectos de tecnologia ejecutados en la compafiia
durante un cuatrienio.

Normas retencion documental: Discipinarias. Ley 734 de 2002

1 n¢ narindne de ratencién e cuientan a nartir del afin siniiiante a la antrada en vinencia e Ia nueva varsidn del dnctimentn

REGISTROS

=)

Registros de fimas autorizadas

Se eimina porque la documentacion con los registros de fimas autorizadas pierde vigenciay porque la informacion se consolida en los Estados Financieros cuya
disposicion fnal es conservacion tota,

La eiiminacion de los documentos se efectia enla vigencia siguiente  la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y controldel Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Instiucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de titrado, previa la publicacion durante sesenta
(60)) dias de los inventarios documentales en la pégina Web de la compaitia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eiminacion de Documentos,
Contenido informativo: informacion con el registro de fimas autorizadas para la suscipcién de cheques y operaciones bancarias debidamente regisiradas en las
respectivas entidades financiras

Normas retencion documental: Discipinarias. Ley 734 de 2002

Los perodos de retencion se cuentan a parir de la vigencia siguiente al cambio de las firmas de los funcionarios autorizados

Registro de los aportes a publiidad

Se elimina porque la documentacion de las cajas menores pierde vigencia y porque la informacion se consolida en los Estados Financieros que tienen como
disposicion final conservacion total.

La elminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencien bajo la supervision y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de tturado, previa la publicacion durante sesenta
(60)) dias e los inventarios documentales en la pagina Wb de la compaiiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eiminacion de Documentos,
Contenido informativo: registros de la iqidacion y pago del impuesto correspondiente al hecho generador del impuesto a la publicidad exterior visual constituido
por la colocacién de toda valka, con una dimension igual o superior a ocho (8) metros cuadrados.

Normas retencion documental: Contables. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Articulo 28 de la Ley 962 del 2005

Los periodos de retencion se cuentan a partir el cerre de Ia vigencia




1300| 42| 11 | Registros de operaciones de caja menor

20

Se efimina porque agotados los periodos de retencién los certicados pirden vigencia y porque la informacién se consoiida en los Estados Financieros que
tienen como disposicion final conservacion total,

La eliminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacien de los periodos de retencion bajo la supervisien y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de tturado previa la publicacion durante sesenta (60)
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
Contenido informativo: registros de la administracion de un fondo credo en la empresa para manejar pequefios desembolsos asignada a una persona como
responsable

Normas retencion documental: Contable. Articuio 134 del Decreto 2649 de 1993. Articulo 28 de la Ley 962 del 2005.

Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de Ia vigencia

1300 | 42 [ 12 [ Registros de operaciones de cuentas bancarias

20

Se elimina porque agotados los periodos de retencion los certficados pierden vigencia y porque la informacion se consolda en los Estados Financieros que
tienen como disposicén final conservacion total

La eiminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente  la terminacion de los periodos d retencion bajo la supervision y controldel Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de tturado previa la publicacion durante sesenta (60)
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Elminacion de Documentos.
Contenido informativo: informacien de los trémites para la apertura, manejo y cancelacion de cuentas bancarias en el sistema financiero

Normas retencion documental: Contabl. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Articulo 28 de la Ley 962 del 2005

Los perodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia

1300 [ 42 [ 13 [Registros de proveedores

Se elimina porque agotados los plazos de retencion la documentacion pierde vigencia y porque la informacion se consolida en los expedientes de los procesos
contractuales que tienen seleccion para conservacion total como disposicion final.

La elminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Instiucional de Gestidn y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion durante sesenta (60)
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiia defando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
Contenido informativo: documentacisn sobre la conformacien legal financiera y de servicios de personas naturales y juridicas que se inscriben en la entidad para
partcipar en procesos de seleccion de contraistas.

Nommas retencion documental: Civies. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002

Los periodos de retencion se cuentan a partir el cierre de la vigencia

Convenciones: R: Periodo de retencion. AC: Archivo Central
CT: Conservacion total. D: Digitalizacion. S: Seleccion:
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TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

PERIODO V

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1000 PRESIDENCIA

OFICINA PRODUCTORA: 1400 VICEPRESIDENCIA DE INMUEBLES

Codigo R
Series, subseries y tipologia documental Procedimiento
D |S|sb
ACTAS
Documentacion con valor histerico para la investigacion la ciencia y a cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion
) para conservacion en su soporte original por contener informacion sobre s deliberaciones y decisiones del proceso de gestion de los activos de la compaiia.
1400 02| 10| Actas del Comité de fa Vicepresidenca de Inmuebes e oo S nart Loy o e o
Los perodos de retencion se cuentan a patr del i de a vigencia
Se elimina porque agotados s periodos de retencién a documentacién pierde vigenca y porque la informacion se consolda en s expedertes de os istorles
de cartera y enlos expedientes de historiales de bienes inmuebles del negocio que tienen seleccién para conservacion total como disposicion fnal
La eiminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacién de los periodos de retencién bajo la supenvisin y control e la
Coordinacion del Grupo Interno de Trabajo de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de
1400| 05| 00 | AVALUOS COMERCIALES trturado previa la publicacion durante sesenta (60)) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiiia dejando evidencia del proceso en la
respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
Contenido inormatio. El avalio comercil es aquel mediante el que se detemina el valr realde una propiedad en deterninado momento
Normas retencion documental: Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002
Los perodos de retencion se cuentan a partrdel cierre de la vigencia
CONCEPTOS
Documentacion con valor historico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion
00| 10| 01| Conceptos comercies para conservacién en su soport orginal porcontener nformacion sobre s vibidad de niegocios relacionados con a geston de acivos de fa compatia
Normas retencion documental: Civiles. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002
Los perodos de retencion se cuentan a partrdel cirre de la vigencia
Se efmina porque una vez agotados los plazos de retencion la documentacién pierde vigenca y porque los documentos, originales y/o copias, se conservan en
los expedientes de los procesos corespondientes.
La elminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio mediante la técnica de trturado previa la publicacion durante sesenta (60)
1400 [ 12 [ 00 [ CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES " N o "
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la comparia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Elminacion de Documentos.
Contenido informatio: registo ofial de consecutivo de raccacion defas comunicaciones oficales rectidas de fa compafia urante una vigenci fical
Normas retencion documental: Disciplinarios. Ley 734 de 2002
Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia fiscal
Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion
para conservacion en su soporte original por contener las agrupaciones que contienen documentos cuyo contenido trata diferentes asuntos de tramite y por o
tanto no fue posible clasificar bajo series y subseries especificas en directa relacion con las funciones de la dependencia y por lo tanto es de importancia para la
1400 [ 15 [ 00 [ CORRESPONDENCIA ENVIADA Y RECIBIDA investigacion la ciencia y la cultura. Agotados los términos de las prescripciones y caducidades, fiscales, contables, disciplinarias y legales la documentacion
erde vigenca
Normas etencion documentat: Discionaro, Ley 734 do 2002
I il ttenridn < ientan 2 i Al ol a inenria
Documentacion con valor histdrico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion
1a00] 7|00 | eRecHos o pETICION pra consenvacion en su soorte original por conener s soituces d s clentes en relacioncon o rmies y sevios de a compafia
Normas retencion documental: Disciplinario. Ley 734 de 2002
| 0s perindos de retencién se ciientan a narir del cierre de la vioencia
INFORMES
Documentacien con valor historico para la investigacion la Gencia y 1a culiura para ser enfregada en fransferencia secundaria al Archivo General de la Nacion
para conservacion en su soporte original por contener las solictudes de informacion sobre procesos relacionados con la actividad de CISA requeridos por
1400{ 28| 01| Informes a entes de control enidades y organismos que efrcen control sobre la compaia
Normas retencion documental: Disciplinario. Ley 734 de 2002
| ns nerindns de retencién se ciientan a nartir del cierre de la vinencia
Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion
para conservacion en su soporte original por contener las solicitudes de informacion sobre procesos relacionados con la actividad de CISA requeridos por
1400 [ 26 [ 11 | Informes de gestion entidades y organismos que ejercen control sobre la compaiia.
Normas etencién documentat iscipnaro, Ley 734 do 2002
| ns nerindns de retencién se ciientan a narti del cierra de la vinencia
INSTRUMENTOS DE CONTROL
Se elimina porque una vez agotados los plazos de retencion la documentacian pierde vigencia y porque los documentos, originales y/o copias, se conservan en
los expedientes de los procesos corespondientes.
La lminacién de los documentos e efectia en a vigencia Siguiente a a terminacén de los periodos de etencion bajo a supenvisén y control del Anclsta de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio mediante la técnica de titurado previa la publicacion durante sesenta (60)
1400{ 28| 03 de controlde fca ) ° e o ° ) plcacon
dias de los inventaros documentales en la pagina Web de la compafia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Elminacion de Documentos.
Contenido informativo: registro oficial del consecutivo de radicacion de las comunicaciones oficiales recibidas de la compaiiia durante una vigencia fiscal
Normas retencion documental: Disciplinarios. Ley 734 de 2002
Los periodos de retencion se cuentan a partr el cierre de la vigendia fiscal
Se elimina porque agotados los plazos de retencion Ia documentacion con la informacion de los inventarios de bienes de la compaiia pierde vigencia y poraue la
informacion se consolida en los Estados Financieros cuya disposicion final es conservacion total.
La elminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del Analista de
Gestén Documental, autoizada por el Comité Insttucional de Geston y Desemperio, mediant f térica de tiurado previa fa publicacén durante sesenta (60)
1400] 2900 INVENTARIOS DE BIENES dias de los inventarios documentales en fa pégina Web de la compaiiia dejando evidencia del proceso en la respeciiva Acta de Eiminacion de Documentos
Contenido informativo: relacion de los bienes propiedad de la compafiia con la indicacion de los datos de identificacion del bien con su ubicacion
Normas retencion documental: Contable. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Articulo 28 de la Ley 962 del 2005
Los periodos de retencion se cuentan a partir el cierre de Ia vigendia fiscal
PROCESOS
Seleccionar para entrega en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para conservacion en su soporte original, mediante una muestra
cuantitatva a azardel 10% de los expedientes, en e entendido que los seeccionados tienen la mista capacidad de represertar fa subserie documental. La
documentacion restante se destruye fisicamente.
La eliminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del Analista de
1400| 39 08 | Procesos de seguimiento y evaluacion a la gestion X | Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de titurado previa la publicacion durante sesenta (60))
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la comparia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Elminacion de Documentos.
Contenido informativo: actividades relacionadas con las estrategias se seguimiento, verficacion y mejoramiento de la geston en la dependencia
Normas retencién documenta: Disciplinars. Ley 734 de 2002
Los perodos de retencion se cuentan a partirdel cirre de la vigencia
PROGRAMAS
Documentacien con valor historico para fa investigacion la Gencia y 1a culiura para ser enfregada en fransferencia secundaria al Archivo General de la Nacon
para su conservacién en su soporte original por contener informacion sobre las actividades desarmolladas en la ejecucion de campafias publicitarias enfocadas al
1400 40| 10| Programas publctarios Jogto d los obitios de la comparia
Normas retencion documental: Disciplinarios. Ley 734 de 2002
1 ns nerindns de retencién se cientan a nartir del cierre de la vinencia

Convenciones: R: Periodo de retencion. AC: Archivo Central
CT: Conservacion total. igitalizacion. S: Seleccion:
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TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

PERIODO V

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1400 VICEPRESIDENCIA DE INMUEBLES

OFICINA PRODUCTORA: 1410 DEPARTAMENTO DE VENTAS

Cédigo R | Disposicion
Series, subseries y tipologia documental Procedimiento
D |S|Sb AC|CT|E|D|S
Se elimina porque una vez agotados 10s plazos dé relencion la documentacion pierde vigencia y porque 1os GoGUMmentos, oniginales ylo opias, Se
conservan en los de los procesos i
La eliminacion de los documentos se efectiia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del
Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio mediante la técnica de triturado previa la publicacion
1410 12 [ 00 | CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES 20 X durante sesenta (60) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compariia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de
Eliminacién de Documentos.
Contenido informativo: registro oficial del consecutivo de radicacion de las comunicaciones oficiales recibidas de la compafiia durante una vigencia fiscal
Normas retencion documental: Disciplinarios. Ley 734 de 2002
| s nerindos de ratenciin se cuentan a nartir del cierre de Ia vioencia fiscal
Documentacion con valor histerico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de fa
Nacién para conservacién en su soporte original por contener las agrupaciones que contienen documentos cuyo contenido trata diferentes asuntos de
trémite y por lo tanto no fue posible clasificar bajo series y subseries especificas en directa relacion con las funciones de la dependencia y por o tanto es
1410 15 [ 00 | CORRESPONDENCIA ENVIADA Y RECIBIDA 20| X de importancia para la investigacion la ciencia y la cultura. Agotados los términos de las prescripciones y caducidades, fiscales, contables, disciplinarias y
legales la documentacion pierde vigencia.
Normas retencion documental: Disciplinario. Ley 734 de 2002
| 0s nerindns de retencin se cuentan a nartir del cierre de Ia vinencia
ESTUDIOS
Documentacion con valor istorico para la invesligacion Ia ciencia y Ia cultura para ser entregada en ransferencia secundania al Archivo General de la
Nacién para conservacién en su soporte original por contener informacién sobre la ion de estudios para ializacion de bienes muebles
de entidades publicas de cualquier orden o rama, auténomos o i previstos en la on politica y en la ley, o sociedades
1410 21| 07 | Estudios para la compraventa de inmuebles 2] x con aportes estatales de régimen especial y patrimonios autonomos, siempre y cuando se encuentren alineadas con el marco normativo y estratégico
definido por la compafiia
Normas retencion documental: Civiles. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002
I 66 nerindns da ratancién sa sientan a nartir del ciarra de Ia vinencia
INFORMES
Documentacion con valor historico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacion para conservacion en su soporte original por contener las solicitudes de informacién sobre procesos relacionados con la actividad de CISA
141026 | 01| Informes a entes de control 10] X requeridos por entidades y organismos que ejercen control sobre la compaiiia.
Normas retencion documental: Disciplinario. Ley 734 de 2002
L os neriodos de retencién se cuentan a partir del cierre de Ia vigencia
Documentacion con valor historico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacién para su conservacion en su soporte original por contener informacién sobre los resultados de las actividades desarrolladas por la dependencia en
141026 11| Informes de gestion 10] X cumplimiento de sus funciones.
Normas retencion documental: Disciplinario. Ley 734 de 2002
Los periodos de refencién se cuentan a partir del cierre de Ia vigencia fiscal
INSTRUMENTOS DE CONTROL
‘Se elimina porque una vez agotados los plazos de retencion la documentacion pierde vigencia y porque los documentos, originales y/o copias, se’
conservan en los de los procesos i
La eliminacién de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a Ia terminacion de los periodos de retencin bajo la supervision y control del
Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desemperio mediante la técnica de triturado previa la publicacion
141028 | 03 | Instrumentos de control de comunicaciones oficiales 20 X durante sesenta (60) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compafia dejando evidencia el proceso en la respectiva Acta de
Eliminacion de Documentos.
Contenido informativo: registro oficial del consecutivo de radicacion de las comunicaciones oficiales recibidas de la compafia durante una vigencia fiscal
Normas retencién documental: Disciplinarios. Ley 734 de 2002
I 05 nerindns da ratencién sa sientan a nartir del diarre de Ia vinencia fiseal

Convenciones: R: Periodo de retencion. AC: Archivo Central
CT: Conservacion total. D: Digitalizacion. S: Seleccion:
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TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL
PERIODO V

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1400 VICEPRESIDENCIA DE INMUEBLES

OFICINA PRODUCTORA: 1420 DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Codigo

D [S|sb

Series, subseries y tipologia documental

el

Disposicion

AC|CT|E[D|S

1420( 05 [ 00

AVALUOS COMERCIALES

respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.

CERTIFICADOS

1420(07 {01

Certificados catastrales

total como disposicion final.

respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.

Certificados de libertad y tradicion

respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.

1420112

8

CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES

los expedientes de los procesos cortespondientes.

20 X

142015

8

CORRESPONDENCIA ENVIADA Y RECIBIDA

pierde vigencia

INFORMES

1420( 26

Informes de gestion

10| X de sus funciones.

1420126

)

0

Informes del Sistema de Informacién de Gestion de Activos - SIGA

INSTRUMENTOS DE CONTROL

1420( 28

)

3

Instrumentos de control de comunicaciones oficiales

los expedientes de los procesos cortespondientes,

20 X

1420( 28

S

8

Instrumentos de control para el pago de servicos piblicos, impuestos y administracion

final.

dias de los inventarios documentales en la pa

PROCESOS

142039

8

Procesos de seguimiento y evaluacion a la gestion

10X en la dependencia

REGISTROS

1420( 42| 06

Registros de entidades en el Sistema de Informacién de Activos - SIGA

Convenciones: R: Periodo de retencion. AC: Archivo Central

CT: Conservacion total.

igitalizacion. S: Seleccion:

Se elimina porque agotados los periodos de retencion la documentacin pierde vigencia y porque la infomacian se consolida en los expedientes de los
historiales de cartera y en los expedientes de historiales de bienes inmuebles del negocio que tienen seleccion para conservacidon total como disposicion final.
La elminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control de fa
Coordinacién del Grupo Intemo de Trabajo de Gestisn Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestiéon y Desemperio, mediante la técnica de

0] |x trturado previa la publicacion durante sesenta (60)) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiiia dejando evidencia del proceso en la

Contenido informativo. El avalo comercial es aquel mediante el que se determina el valor real de una propiedad en determinado momento
Nommas retencion documental: Civies Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002
Los periodos de retencion se cuentan a partir el cierre de Ia vigencia

Se elmina porque agotados s perodos Ge retencion la documentacion perde vigenca y porque 1a Ifomacion sé consolda en 105 expedientes Ge 1os
historiales de cartera y en los expedientes de historials de bienes inmuebles del negocio y en los historiles de cartera que tienen seleccion para conservacion

La eliminacidn de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencien bajo la supervision y control de la
Coordinacion del Grupo Intemo de Trabajo de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de
0 |x trturado previa fa publicacion durante sesenta (60)) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiiia dejando evidencia del proceso en la

Contenido informeativo. documento que permite consultar el aspecto fisico, juridico y econémico de un inmueble de acuerdo a la informacién aimacenada en la
base de datos del IGAC. Se solicita principalmente para constituir, modificar o transmitir derechos reales.
Normas retencion documental: Civiles Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002

| oo npvipdne do entonin en susntan o sarte dol oz do 1o sinpncia
Se eimina porque comesponde a los ramites adelantados ante la Oficiha de Registro de Instrumentos PUblcos para obtener el Cerlficado de Tradicon y
Libertad para el estudio de estado juridico de inmuebles ofrecidos en garantia de los créditos y porque la documentacion y la informacién se consoidan en los
historiales de bienes inmuebles del negocio de la compariia

La eliminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la teminacién de los periodos de retencidn bajo la supervision y control de la
0] |x Coordinacién del Grupo Intemo de Trabajo de Gestion Documental, autorizada por el Comité Insttucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de
trturado previa la publicacion durante sesenta (60) dias de los inventarios documentales en a pagina Web de la compafifa dejando evidencia del proceso en la

Normas retencion documental: Civiles. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002

1 0¢ narindne d retancin ca oentan a nartir dal riarra da la vinensia

Se elimina porque una vez agotados los piazos de retencion la documentacisn pierde vigencia y porque los documentos, originales y/o copias, se conservan en

La elminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio mediante la técnica de triturado previa la publicacion durante sesenta (60)
dias de los inventaros documentales en la pagina Web de la compafiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Elminacion de Documentos.
Contenido informativo: registro ofical del consecutivo de radicacién de las comunicaciones oficiales recbidas de la compaiiia durante na vigenci fiscal
Normas retencion documentak: Disciplinarios. Ley 734 de 2002

Los periodos de retencion se cuentan a partir el cierre de Ia vigendia fiscal

Documentacien con valor Nistorico para fa investigacion fa Genci y 1a cullura para ser enlregada en (ransferencia secundara al ATchivo General de la Nacon
para conservacion en su soporte original por contener las agrupaciones que contienen documentos cuyo contenido trata diferentes asuntos de tramite y por o
tanto no fue posible clasificar baio series y subseries especificas en directa relacion con les funciones de la dependencia y por lo tanto es de importancia para la
20| x investigacion la ciencia y la cultura. Agotados los términos de las prescripciones y caducidades, fiscales, contables, disciplnarias y legales la documentacion

Normas retencion documental: Disciplinario. Ley 734 de 2002

1 06 narindne d ratencién e oiientan a nari dal riarra de Ia vinencia

Documentacien con valor NSterco para la Vestgacion la Gencia y a cullura para ser eniiegada en lransferencia secundari al ATchvo General de fa Nacion
para su conservacién en su soporte original por contener informacion sobre los resutados de s actividades i imi

Normas retencion documental: Disciplinario. Ley 734 de 2002
1 os nerindos de retencién se ciientan a nartir del cierre de la vinencia fiseal

Documentacion con valor historico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de a Nacion
para su conservacion en su soporte original por contener informacion relacionada con las actividades de la compafita como administrador del Sistema de

20| x Informacién de Activos - SIGA, asi como la consoldacién del inventario total de los activos del Estado, incluyendo aquellos que respaidan pasivo pensional
Normas retencion documental: Civies. Ley 84 de 187. Ley 791 de 2002

Los perodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia

Se elimina porque una vez agotados los plazos de retencién la documentacién pierde vigencia y porque los documentos, orginales y/o copias, se conservan en

La eliminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacien de los periodos de retencion bajo la supervisien y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio mediante la técnica de triturado previa la publicacion durante sesenta (60)
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
Contenido informativo: registro ofical del consecutivo de radicacion de las comunicaciones oficiales recbidas de la compaiiia durante una vigenci fiscal
Normas retencion documental: Discipinarios. Ley 734 de 2002

Los perodos de retencion se cuentan a partr del ciere de la vigenci fiscal

Se elimina porque agotados los plazos de retencion la documentacion pierde y porque la informacion se consolda en los informes de gestion de la dependencia,
cuya disposicion final es de conservacidn total y en los historales de bienes inmuebles del negocio que tienen seleccion para conservacion total como disposicion

La eiiminacidn de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervisin y controldel Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de tturado previa la publicacion durante sesenta (60)
jna Web de la compafifa dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eiminacion de Documentos.
Contenido informativo. Documentacian relacionada con los pagos de los servicios pubiicos, impuestos y por concepto de administracien y demés gastos
relacionadas con los bienes inmuebles del negocio a cargo de la compaila.

Nomnas retencion documental: Civi Ley 84 de 1873, Ley 791 de 2002

Los perodos de retencion se cuentan a partr del cierre de la vigencia fiscal

Documentacien con valor historico para la investigacion la ciencia y 1a cullura para ser entregada en transferencia secundar al Archivo General e la Nacon
para conservacion en su soporte original por contener las actividades relacionadas con las estrategias se seguimiento, verificacion y mejoramiento de la gestion

Normas retencion documental: Disciplinarias. Ley 734 de 2002
16 nerindns da ratencin <a o1iantan A nartir dal isrra de Ia vineneia

Documentacion con valor historco para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion
para su conservacion en su soporte original por contener informacion relacionada con las actividades de la compafiia como administrador del Sistema de

20| x Informacion de Activos - SIGA, asf como la consolidacién del inventario total e los activos del Estado, incluyendo aquellos que respaldan pasivo pensional
Normas retencion documental: Civies. Ley 84 de 187. Ley 791 de 2002

Los perodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia
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TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL
PERIODO V

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1400 VICEPRESIDENCIA DE INMUEBLES

OFICINA PRODUCTORA: 1430 DEPARTAMENTO JURIDICO DE INMUEBLES

Codigo

Series, subseries y tipologia documental
D [S|sb ¥ tolog

el

Procedimiento

CERTIFICADOS

1430| 07

=

5 | Certificados de libertad y tradicion

Se elimina porque corresponde a Ios ramTes adelantados ante la Ofiina de Regitro Ge Insirumentos PUBIos para obtener el Cericado de Tradicon y
Libertad para el estudio de estado juidico de inmuebles ofrecidos en garantia de los créditos y porque la informacion y la documentacion se consolida en los
Historiales de bienes inmuebles del negocio de la compariia

La eiminacion de los documentos se efectia en la vigenca siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control de la
Coordinacién del Grupo Intemo de Trabaio de Gestion Documental, autorizada por el Comité Insttucional de Gestion y Desemperio, mediante la técnica de
titurado previa la publicacion durante sesenta (60) dias de os inventarios documentales en la pagina Web de la compafiia dejando evidencia del proceso en la
respectiva Acta de Eliminacién de Documentos.

Normas retencion documental: Civies. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002

1 ne nerindne do rotoncién ca niantan a narir dal riarra de la vinencia

CONCEPTOS

1430( 10

)

3| Conceptos juridicos

Documentacién con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion
para conservacion en su soporte original por contener informacion sobre las posiciones en matea trbutaria en relacion con las normas que figen la compaiia.
Normas retencion documental: Tributarias. Decreto 624 de 1989. Articulo 632 del Estatuto Tributario

Los perodos de retencion se cuentan a partir del cirre de la vigencia

1430( 12

=)

)0 | CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES

Se elimina porque una vez agotados los piazos de retencion la documentacion pierde vigencia y porque los documentos, originales y/o copias, se conservan en
los expedientes de los procesos corespondientes.

La elminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Instiucional de Gestion y Desempefio mediante la técnica de titurado previa la publicacion durante sesenta (60)
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiia defando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
Contenido informativo: registro ofical del consecutivo de radicacion de las comunicaciones oficials recibidas de la compaiiia durante una vigenci fiscal
Normas retencion documentak: Disciplinarios. Ley 734 de 2002

Los periodos de retencion se cuentan a partirdel cierre de Ia vigendia fiscal

1430/ 15

8

CORRESPONDENCIA ENVIADA Y RECIBIDA

Documentacien con valor Nistorico para fa investigacion fa cencia y 1a cullura para ser enlregada en (ransferencia secundar al ATchvo General e la Nacon
para conservacion en su soporte original por contener las agrupaciones que contienen documentos cuyo contenido trata diferentes asuntos de tramite y por o
tanto no fue posible clasificar baio series y subseries especificas en directa relacion con las funciones de la dependencia y por lo tanto es de importancia para fa
investigacion la ciencia y la cultura. Agotados los términos de las prescripciones y caducidades, fiscales, contables, disciplnarias y legales la documentacion
plerde vigencia.

Normas retencion documental: Disciplinario. Ley 734 de 2002

1 06 narindne d ratencién e oiientan a nari dal riarra de Ia vinencia

1430( 17

8

DERECHOS DE PETICION

Documentacién con valor histerico para la investigacion la ciencia y a culura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion
para conservacion en su soporte original por contener las solictudes de os clientes en relacion con los tramites y servicios de la compafiia

Nommas retencion documental: Disciplnario. Ley 734 de 2002

| ns nerindns de retencién se rientan a nartir del cierra de la vinencia

INFORMES

1430( 26

2

Informes a entes de control

Documentacien con valor NSterco para la vestgacion 12 Gencia y a cullura para ser eniiegada en Wransierencia secundaria al ATchivo General e fa Nacion
para conservacion en su sopote orginal por contener as solictudes de informacién sobre procesos relacionados con la actvidad de CISA requeridos por
entidades y organismos que ejercen control sobre la compaila.

Normas retencion documental: Disciplinario. Ley 734 de 2002

| s nerindns de retencién se cientan a nartir del cierre de Ia vinencia

1430| 26

Informes de gestion

Documentacion con valor histerico para la investigacidn la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion
para su conservacion en su soporte original por contener informacion sobre os resuitados de las actividades porla en

de sus funciones

Normas retencion documental: Disciplinario. Ley 734 de 2002

1 08 nerindns de retencién se cientan a narir del cierre de la vinencia fiseal

1430( 26

6 |Informes de seguimiento a los procesos judicales

Documentacién con valor histerico para la investigacidn la ciencia  la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion
para su conservacion en su soporte original por contener informacion de los reportes sobre el estado de los procesos de judiciles en los despachos judiciales
Normas retencion documental: Disciplnario. Ley 734 de 2002

Los perodos de retencion se cuentan a partr del cierre de la vigencia

INSTRUMENTOS DE CONTROL

1430( 2803 de control de ficial

Se elimina porque una vez agotados los piazos de retencion la documentacion pierde vigencia y porque los documentos, originales y/o copias, se conservan en
los expedientes de los procesos comespondientes.

La eiiminacidn de los documentos se efectia en la vigencia siguiente  la terminacion de los periodos d retencion bajo la supervisin y controldel Anaiista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio mediante la técnica de triturado previa la publicacion durante sesenta (60)
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
Contenido informativo: registro ofical del consecutivo de radicacion de las comunicaciones oficiaes recbidas de la compaiiia durante una vigenci fiscal
Nommas retencion documental: Disciplinarios. Ley 734 de 2002

Los periodos de retencion se cuentan a partir el cierre de Ia vigendia fiscal

1430( 28

8 | Instrumentos de control para tramites notariales

Se elimina porque agotados los plazos de retencion la documentacion pierde y porque la informacion se consolida en los informes de gestion de la dependencia,
cuya disposicion final s de conservacion total y en los historiales de bienes inmuebles del negocio que tienen seleccion para conservacian total como
disposicion final.

La elminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencién bajo la supervision y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion durante sesenta (60)
dias de los inventaros documentales en la pagina Web de la compafiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Elminacion de Documentos.
Contenido informativo. Documentacién relacionada con las actividades desarroliadas por os abogados en el proceso de enajenacion de bienes inmuebles del
negocio de la compafifa

Normas retencion documental: Civies. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002

Los periodos de retencion se cuentan a partir el cierr de Ia vigendia fiscal

PLANES

1430 37

S

7/ Planes de enajenacion onerosa

Documentacion con valor NSIorco para a investigacon la ciencia y 1a cullra para ser entregada en transferencia secundara al ATchivo General de la Nacion
para su conservacion en su soporte orginal por contener informacion relacionada con la enajenacién de acfivos a CISA que hablendo sido ofrecidos no se
hubleren recibido postras de las entidades publicas o de terceros; o no se hayan adjudicado, Ia entidad propietaria mediante contrato interadministrativo en el
cual e estipularén las condiciones de la venta

Normas retencion documental: Civiles Ley 84 de 1873, Ley 791 de 2002

106 nerindne da ratencin ea o1iantan A narti dal riarra de Ia vinennia

143038

=)

0| PODERES DE REPRESENTACION JUDICIAL

Se elimina porque una vez agotados los plazos de retencion la documentacion pierde vigencia y porque los documentos, originales y/o copias, se conservan en
los expedientes de los procesos judiciles comrespondientes que tienen seleccion para conservacion total como disposicion final

La elminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Instiucional de Gestion y Desempefio mediante la técnica de titurado previa la publicacion durante sesenta (60)
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiia defando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
Contenido informativo: registro ofical del consecutivo de radicacion de las comunicaciones ofciales recibidas de la compaiiia durante una vigenci fiscal
Nommas retencion documental: Civies. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002

Los periodos de retencion se cuentan a partir el cierre de Ia vigendia fiscal

PROCESOS

1430 39

S

7 | Procesos de saneamiento de inmuebles

Se efmina porque agotados los plazos de retencion la documentacion pierde vigencia y porque la informacion y la documentacion se consoida en los
expedientes de los historales de bienes inmuebles del negocio que tiene seleccion para conservacian total como disposicion final

La eliminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de tturado previa la publicacion durante sesenta (60)
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la comparia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
Nommas retencion documental: Civies. Ley 84 de 1873 Ley 791 de 2002

Los perodos de retencion se cuentan a partr del cierre de la vigencia

143039

8

Procesos de seguimiento y evaluacion a la gestion

Documentacien con valor historco para a investigacon la ciencia y la cullra para ser entregada en transferencia secundara al ATchivo General de la Nacion
para conservacion en su soporte original por contener las actividades relacionadas con las estrategias se seguimiento, verificacion y mejoramiento de la gestion
en la dependencia

Nommas retencion documental: Disciplinarias. Ley 734 de 2002

1 os nerindos de retencin se ciientan a nartir del cierre de Ia vioencia

1430/ 39

3] Procesos judiciles

>

‘Seleccionar para entrega en lransierencia secundaria al Aichivo General e 1a Nacion para conservacion en su soporte oniginal e 5% de 10S procesos ejecutives
y de lo contencioso administrativo para entrega en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion. La documentacion restante se destruye
fisicamente.

La elminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de titurado, previa la publicacion durante sesenta
(60)) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eiminacion de
Documentos.

Contenido informativo: expedientes con la documentacion relacionada con demandas ante la rama judicial elacionadas con aspectos contractuales relacionados
con la gestion de activos

Nommas retencion documental: Articulo 83 de fa Ley 599 de 2000. Articulo 55 de Ley 80 de 1993. Civies. Ley 84 de 1873, Ley 791 de 2002

| ne nvindne o cotoneién en cvnnban o narkis de b vinncin ool o ol ks o Anolnzabovin di peobi Aol enonen

REGISTROS




1430| 42 04 | Registros de bienes recibidos en dacion de pago

e efmina porque agotados os perodos de retencion fa documentacion plerde vigendia y porque Ta ommacian se consoida en 10s Estados Fancieros que
tienen como disposicion final conservacion total

La eiminacion de los documentos se efectia enla vigencia siguiente a la terminacién de los periodos e retencién bajo la supervision y controldel Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Instiucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion durante sesenta
(60))dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eiminacion de
Documentos.

Contenido informativo: relacion de los bienes muebles e inmuebles recibidos por la compafiia como parte de pago en los procesos judiciales de cobro de cartera
adelantados a los deudores de los créditos que conforman la cartera d la compaiiia.

Normas retencion documental: Civies. Ley 84 de 187. Ley 791 de 2002

| ne novindne dn catancidn en cuinntan o nadic dal siaren de la vinansia

Convenciones: R: Periodo de retencion. AC: Archivo Central
CT: Conservacién total. D: Digitalizacién. S: Seleccion:




CiSA

b

RO G4

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL
PERIODO V

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1430 GERENCIAS REGIONALES DE INMUEBLES

OFICINA PRODUCTORA: 1441 GERENCIA REGIONAL BOGOTA

Codigo

Series, subseries y tipologia documental
D [S|sb ¥ tolog

el

Procedimiento

ACTAS

1441] 02| 05| Actas del Comité de Cobranzas

Documentacion con valor historico para fa investigacion la ciencia y a cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion
para conservacion en su soporte original por contener informacion sobre las delberaciones y decisiones del proceso de cobro de obigaciones a favor de la
compaia

Normas retencion documental: Civies. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002

1 ns nerindns de retencién se ciientan a nartir del cierre de la vinencia

144102 [ 08 [ Actas del Comité de Inmuebles

Documentacién con valor histerico para la investigacion la ciencia y la cullura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacon
para su conservacion en su soporte original por contener informacion sobre las decisiones y deliberaciones sobre el proceso de administracion y compraventa de
inmuebles.

Nommas retencion documental: Ley 84 de 1873, Ley 791 de 2002

| ns nerindns de retencién se rientan a nartir del cierra de la vinencia

ACUERDOS

1441] 03| 02| Acuerdos de pago

Se elmina porque agotados 1os periodos de retencion 1@ pierde vigencia y porque a informacion se consolida en 1as Actas del Comite de.
Cobranzas en la Regionales que son de conservacion totaly en los expedientes de los historiales de cartera que tienen seleccion para conservacion total como
disposicion final.

La elminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion baijo la supervision y control de fa
Coordinacion del Grupo Intemo de Trabajo de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desemperio, mediante la técnica de
trturado previa la publicacion durante sesenta (60)) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiifa dejando evidencia del proceso en la
respectiva Acta de Eiminacien de Documentos.

Contenido informativo. condiciones por las cuales un deudor puede saldar su deuda con la compaiiia. Es entonces un documento resuitado del mutuo acuerdo
de las partes implicadas que especifica clara y precisamente las condiciones de pago de la deuda.

Nommas retencion documental: Civi Ley 84 de 1873, Ley 791 de 2002

L ne nnvindne e entoneidn en ovnnbon o nodis Aol sineen Ao b vinonsin

1441]05] 00 [ AVALUOS COMERCIALES

Se elimina porque agotados los perodos de retencion la documentacion plerde vigencia y porque la informacién se consolida en los expedientes de los historiales
de cartera y enlos expedientes de historiales de bienes inmuebles del negocio que tienen seleccion para conservacion total como disposicien final

La eliminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control de la
Coordinacion del Grupo Intemo de Trabajo de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de
trturado previa fa publicacion durante sesenta (60)) dias de los inventarios documentales en la péagina Web de la compaiiia dejando evidencia del proceso en la
respectiva Acta de Eiminacion de Documentos.

Contenido informativo. El avaiio comercial es aquel mediante el que se determina el valor real de una propiedad en determinado momento

Normas retencion documental: Ley 84 de 1873, Ley 791 de 2002

Los periodos de retencion se cuentan a parir el cierre de Ia vigencia

CERTIFICADOS

144107 [ 05 | Certificados de libertad y tradicion

Se eimina porque corresponde a os ramles adelantados ante |a Oficina de Regisiro de Instrumentos PUbicos para obener el Certficado de Tradicion y
Libertad para el estudio de estado juridico de inmuebles ofrecidos en garantia de los créditos y porque la documentacion y la informacion se consolda en los
expedientes de bienes inmuebles del negocio de la compafiia

La elminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supevision y control de la
Coordinacién del Grupo Intemo de Trabajo de Gestion Documental, autorizada por el Comité Insttucional de Gestion y Desempefio, mediante Ia técnica de
trturado previa la publicacion durante sesenta (60) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiia dejando evidencia del proceso en la
respectiva Acta de Eiminacion de Documentos.

Nommas retencion documental: Civies. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002

1 6¢ nerindne o ratancin ca oantan a nartir dal riarre de 1a vinencia

1441] 07 06 | Certificados del estado de reliquidacion y reestructuracion de cartera

Se elmina porque agotados los periodos de retencion la documentacion perde vigenca y porque 1a Infomacion sé consolda en [as Actas Gel Comié de
Cobranzas en las Regionales que tienen como disposician fnal conservacion total y en los expedientes de los historiaes de cartera que tienen seleccion para
conservacion total como disposicion fnal

Eliminacion: La eiminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente  la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y controlde la
Coordinacién del Grupo Intemo de Trabajo de Gestisn Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de
titurado previa la publicacion durante sesenta (60)) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compafiia dejando evidencia del proceso en la
respectiva Acta de Eliminacien de Documentos.

Contenido informativo. informacion del estado del crédito que conforma la cartera de la compaiia.

Normas retencion documental: Civil. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002

| ne neviovine

sarindne do mtensitn oo cyanton o nad dal dare da lo vinensie

1441 12| 00 | CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES

Se efimina porque una vez agotados los plazos de retencion la documentacion pierde vigencia y porque los documentos, originales y/o copias, se conservan en
los expedientes de los procesos cortespondientes.

La elminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio mediante la técnica de triturado previa la publicacion durante sesenta (60)
dias de los inventarios documentales en la pégina Web de la comparia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
Contenido informativo: registro oficialdel consecuivo de radicacion de las comunicaciones oficales recibidas de la compariia durante una vigencia fiscal
Normas retencion documental: Disciplnarios. Ley 734 de 2002

Los periodos de retencion se cuentan a partr el cierre de Ia vigendia fiscal

144115 00 [ CORRESPONDENCIA ENVIADA Y RECIBIDA

Documentacion con valor NSIGrco para @ nvestgacon fa ciencia y 1a cullra para ser enlregada en fransferencia secundara al ATChivo General de @ Nacion
para conservacion en su soporte original por contener las agrupaciones que contienen documentos cuyo contenido trata diferentes asuntos de trémite y por o
tanto no fue posible clasificar bajo series y subseries especificas en directa relacion con las funciones de la dependencia y por lo tanto es de importancia para la
investigacion la ciencia y la cultura. Agotados los términos de las prescripciones y caducidades, fiscales, contables, disciplinarias y legales la documentacion
plerde vigencia

Nomnas retencion documental: Disciplnario. Ley 734 de 2002

| ns nerindns de retencién se ciientan a narti del cierre de la vinencia.

14411700 [ DERECHOS DE PETICION

‘Seleccionar para s Conservacion en su soporte original Una muesira cualtatva del 5% para entrega en transterencia secundaria al Archivo General de la Nacion
de los expedientes de las solcitudes, peticiones quejas y reclamos de los clentes de los créditos que conforman la cartera de la compafia. El resto de la
documentacidn se efmina

La eliminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control de la
Coordinacion del Grupo Intemo de Trabajo de Gestion Documental, autorizada por el Comité Insttucional de Gestion y Desemperio, mediante la técnica de
trturado previa la publicacion durante sesenta (60)) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaia dejando evidencia del proceso en fa
respectiva Acta de Eiminacion de Documentos.

Contenido informativo: solictudes de los ciientes en relacion con los trémites y servicios de la compaiia

Normas retencion documental: Discilinario. Ley 734 de 2002

1 ne narindne do rotonsién ca riantan o nadir dal siarra do Ia vinensia

HISTORIALES

144123 [ 01 [Historiales de bienes inmuebles del negocio

>

Seleccionar para entrega en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para conservacion en su soporte original el 5% de los expedientes de las
entidades de los diferentes niveles terrtoriales a saber: nacional, departamental, municipal y disttal. El resto de la documentacién se destruye fisicamente.

La elminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de titurado previa la publicacion durante sesenta (60)
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la comparia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
Contenido informativo: expedientes con la totaiidad de los documentos relacionados con la adquisicon, 6 ¥ venta de inmuebles de
propiedad de la compaiiia y que son objeto de comercializacion

Normas retencion documental: Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002

Los periodos de retencion se cuentan a partir e a vigencia siguiente a la venta o baja del inmueble:

144123 [ 02 [ Historiales de cartera

>

Seleccionar para entregar en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para conservacion en su soporte original el 5% de los expedientes de
créditos de consumo, créditos comerciales y créditos de vivienda por cada no de los Convenios y/o Contratos de Compraventa de Crédito y Cartera. La
documentacion restante se destruye fisicamente.

La eiminacidn de los documentos se efectia en la vigencia siguiente  la terminacion de los periodos d retencion bajo la supervisin y controldel Anaiista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio, mediante la técnica de titurado previa la publicacien durante sesenta (60)
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Elminacion de Documentos.
Contenido informativo: expedientes con la documentacion relativa al otorgamiento, garantias, pago y cobro de las obligaciones crediticias adquiridas por los
clientes de la compaiiia.

Nommas retencion documental: Civi Ley 84 de 1873, Ley 791 de 2002

Los perodos de retencion se cuentan a partrde la vigencia siguiente a la terminacion del pago de las obligaciones crediiias o de la venta de la cartera

INFORMES

1441|2601 | Informes a entes de control

Documentacien con valor historico para la investigacion la ciencia y 1a cullura para ser enregada en transferencia secundari al Archivo General de la Nacon
para conservacion en su soporte original por contener las solictudes de informacion sobre procesos refacionados con la actividad de CISA requeridos por
entidades y organismos que ejercen control sobre la compaiia

Nommas retencion documental: Disciplnario. Ley 734 de 2000

| ns nerindns de retencién se rientan a nartir del cierra de la vinencia

144126 [ 02 [ Informes a ofras entidades

Documentacien con valor histérco para la investigacion la ciencia y la cullra para ser entregada en transferencia secundara al ATchivo General de la Nacion
para conservacion en su soporte original por contener las solictudes de informacion sobre procesos refacionados con la actividad de CISA requeridos por
entidades y organismos relacionadas con las funciones de la compafiia

Nommas retencion documental: Disciplinario. Ley 734 de 2002

| os nerindos de retencion se ciientan a partir del cierre de I vioencia

144126 [ 06 | Informes de cartera

Documentacien con valor istérco para la investigacion a Gencia y la cultura para ser eniregada en (ransferencia secundaria al ATchvo General e fa Nacion
para su conservacién en su soporte original por contener informacion sobr el estado y monto de Ia cartera por concepto de las obligaciones en mora de los
clientes de la compaiia.

Normas retencion documental: Contable. Articulo 31 del Decreto 1798 de 1990. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993.

1 0s nerindos de retencién se ciientan a nartir del cierre de la vinencia fiseal




144126 [ 11 | Informes de gestion

Documentacien con valor histerico para fa investigacion la ciencia y 1a cullura para ser entregada en transferencia secundar al Archivo General de la Nacon
para su conservacion en su soporte original por contener informacion sobre los resuitados de las actividades porla ia en cumpimi
de sus funciones.

Normas retencion documental: Disciplnario. Ley 734 de 2002

| ns nerindns de retencién se rientan a nartir del cierra de la vinencia fiseal

144126 [ 16 [ Informes de seguimiento a los procesos judiciales

Documentacién con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion
para su conservacion en su soporte original por contener informacion sobre los reportes sobre el estado de los procesos de judiciles en los despachos judiciales
Normas retencion documental: Disciplnario. Ley 734 de 2002

Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de Ia vigencia

INSTRUMENTOS DE CONTROL

1441|2803 | Instrumentos de control de comunicaciones oficiales

20

Se elimina porque una vez agotados los piazos de retencion la documentacin pierde vigencia y porque los documentos, originales y/o copias, se conservan en
los expedientes de los procesos cortespondientes.

La elminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio mediante la técnica de triturado previa la publicacion durante sesenta (60)
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la comparia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
Contenido informativo: registro oficialdel consecuivo de radicacion de las comunicaciones oficales recibidas de la compariia durante una vigencia fiscal
Normas retencion documental: Disciplnarios. Ley 734 de 2002

Los periodos de retencion se cuentan a partr el cierre de Ia vigendia fiscal

1441| 28 15 | Instrumentos de control para la solicitud de cheques, gios o anticipos

20

Se elimina porque agotados los plazos de retencion la documentacion con los controles para la solicitud y legaiizacion de fondos entre el dependencias de la
Direccion General y las Sucursales pierde vigencia y porque fa informacidn se consolda en los estados financieros cuya disposicion final es conservacion total
La eliminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervisien y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de tturado previa la publicacion durante sesenta (60)
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
Contenido informativo: controles para las solictudes de traslados de recursos financieros a las regionales para sufragar los costes relacionados con la
administracion de activos.

Normas retencion documental: Contable. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Articulo 28 de la Ley 962 del 2005.

Los periodos de retencidn se cuentan a partir el cierre de Ia vigencia

1441(28

Instrumentos de control para trémites notariales

Se elimina porque agotados los plazos de retencion la documentacion pierde y porque la informacion se consolda en los informes de gestion de la dependencia,
cuya disposicion final es de conservacidn total y en los historales de bienes inmuebles del negocio que tienen seleccion para conservacion total como disposicion
final.

La eliminacidn de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos d retencion bajo la supervisin y controldel Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de titurado previa la publicacion durante sesenta (60)
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
Contenido informativo. Documentacién relacionada con las actividades desarroliadas por os abogados en el proceso de enajenacion de bienes inmuebles del
negocio de la compafiia

Nommas retencion documental: Civies. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002

Los periodos de retencion se cuentan a partir el cierre de Ia vigendia fiscal

PROCESOS

144139 [ 01 [ Procesos de administracion de bienes muebles

20

>

Seleccionar una muestra alealoria Gel 5% para enirega en lrasterencia secundaria al ATChiVO General de fa Nacion para sU Consenvacion en su soporte onginl
La documentacion restante se eimina

La eliminacion de los documentos, tanto en soporte fisico como en el formato digtal, se efectia en a vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de
etencion bajo la supervision y control del Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comté Institucional de Gestion y Desempeio previa la publicacion
durante treinta (30) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eiiminacion
de Documentos.

Contenido informativo: expedientes con la documentacion relativa a fa adquisicion, administracion y mantenimiento de bienes muebles de la compaiia
Normas retencion documental: Civil. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002

Los nerindn de ratencién anliran a nartir de |a vinenria sinuiente 2 Ia vanta n haia de Ins hisnes mushies

1441| 39 08 | Procesos de seguimiento y evaluacion a la gestion

Documentacién con valor histérco para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundara al ATchivo General de la Nacion
para conservacion en su soporte original por contener las actividades relacionadas con las estrategias se seguimiento, verificacion y mejoramiento de la gestion
en la dependencia

Normas retencion documentak: Disciplinarias. Ley 734 de 2002

1 os nerindos de retencin se ciientan a nartir del cierre de Ia vinencia

1441 39| 14 | Procesos judiciales de cobro de cartera

20

>

Seleccionar para entrega en trasferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para conservacion en su soporte original una muestra cuantiativa al azar
del 5% de los expedientes. La documentacion restante se destruye fisicamente.

La elminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencién bajo la supervision y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestidn y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion durante sesenta (60)
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
Contenido informativo: expedientes con la documentacion relacionada con los procesos de cobro de cartera ante la rama judicial mediante la presentacion de
demandas ante los juzgados civiles

Nommas retencion documental: Civies. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002

Los periodos de retencion aplican a partirde la vigencia siguiente del auto o la dediaratoria de archivo del proceso

REGISTROS

144142 [ 01 [ Registros de adscripcion a la red comercial de inmobiliarios

>

Seleccionar para su conservacion en su soporte orginal una muestra cualtativa del 10% para entrega en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacién de los expedientes comespondientes a inmobiliarios adscitos para el maneo y administracion de inmuebles del negocio. La documentacion restante se
elimina.

La eliminacion de los documentos, tanto en soporte fisico como en el formato digtal, se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de
etencion bajo la supervision y control del Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestién y Desempeo previa la publicacion
durante treinta (30) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eiminacion
de Documentos.

Contenido informativo: expediente con la documentacion relativa a la vinculacién e personas naturales y juridicas a la Red inmobilirio para la comercialzacion
de inmuebles respecto a la tarfas, forma de pago de comisiones, obigaciones, responsabiidades, causales de exclusion y de no pago de las comisiones.
Normas retencion documental: Civies. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002

Los periodos de retencign se cuentan a partir e Ia vigencia siguiente alretifo de red comercial de inmobilarios

1441 42| 03 | Registros de adscripcion de firmas avaluadoras

20

>

‘Seleccionar para su en su soporte onginal una muestra cuantitativa al azar del 5% para entrega en secundana al Archivo General de
Ta Nacion de los expedientes correspondientes a fimas avaluadoras adscrios para la elaboracion de avalios comerciales de inmuebles objeto del negocio de la
compaiia. La documentacion restante se elimina

La elminacion de los documentos, tanto en soporte fisico como en el formato digta, se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de
retencion bajo la supervision y control del Anaista de Gestién Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desemperio previa la publicacion
durante sesenta (60) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compafifa dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eiminacion
de Documentos.

Contenido informativo: informacion de fimas avaluadoras previamente seleccionadas que tienen la obligacion y responsabiidad para la prestacion de servicios
especializados de valoracion y asesoria inmobilaria

Nommas retencion documental: Civies. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002

| o cindne s cntpisciie on intnn o norte do .

1441 42| 14 | Registros de verificacion y estado de garantias de cartera

o nnce it pneifn o cotos & noti Ao 1o vinnrin cipinntn do s s e b G sl
Se elmina porque la documentacion agotados los periodos de retencion pierde vigencia y porque i nformacion se consolda en [0s expedientes e 1os MStorales
de cartera que tienen seleccién para conservacion total como disposicén final

La eliminacion de los documentos, tanto en soporte fisico como en el formato digtal, se efectia en a vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de
etencion bajo la supervision y control del Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comté Institucional de Gestion y Desemperio previa la publicacion
durante sesenta (60) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compafiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eiminacion
de Documentos.

Contenido informativo. Estudio y verificacidn de las garantias, pagares y cartas de instruccion, entre otros en el marco de procesos judiciales para el cobro de
cartera.

Normas retencion documental: Civies. Ley 84 de 187. Ley 791 de 2002

Loe A .

navindne de ratoncidn anlican o narir A Ao la vinansia fienal

Convenciones: R: Periodo de retencion. AC: Archivo Central
CT: Conservacion total. D: Digitalizacion. S: Seleccion:




“4SA

EHIHAL L IESIOHES .

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

PERIODO V

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1430 GERENCIAS REGIONALES DE INVIUEBLES

OFICINA PRODUCTORA: 1442 GERENCIA REGIONAL BUCARAMANGA - CUCUTA

Cadigo

Series, subseries y fipologia documental
D |s|sb

Procedimiento

ACTAS

144202 [ 05 | Actas del Comité de Cobranzas

Documentacion con valor istorico para Ia nvesligacion fa ciencia y Ia cultura para ser entregada en ransferencia secundaria al Archivo General de la
Nacion para su conservacion en su soporte original por contener informacion con las deli i y decisiones conla
formulacién y ejecucion de las politicas del dafio antijuridico, la defensa de los intereses de la entidad, los mecanismos de arreglo directo las posiciones
enlas de las audiencias de 6n, la formulacion de acciones de repeticién, los llamamientos en garantia y los criterios para la
seleccion de abogados externos para la defensa de los intereses de la compaiia.

Normas retencién documental. Civiles. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002

I s nerindns da ratencién sa suentan a nartir del ciarre de Ia vinencia

144202 | 08 | Actas del Comité de Inmuebles

Documentacién con valor histdrico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser eniregada en transferencia secundaria al Archivo General Ge la
Nacién para su conservacion en su soporte original por contener informacién sobre las decisiones y defiberaciones sobre el proceso de administracion y
compraventa de inmuebles.

Normas retencién documental: Ley 84 de 1873, Ley 791 de 2002

1 os nerindos de retencién se ciientan a nartir del cierre de la vicencia

1442 15| 00 | CORRESPONDENCIA ENVIADA Y RECIBIDA

Documentacion con valor hisforico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de 1a
Nacin para conservacion en su soporte original por contener las agrupaciones que contienen documentos cuyo contenido trata diferentes asuntos de
tramite y por lo tanto no fue posible clasificar bajo series y subseries especificas en directa relacion con las funciones de la dependencia y por lo tanto es
de importancia para la investigacion la ciencia y la cultura. Agotados los términos de las prescri y fiscales, contables, di y
legales la documentacion pierde vigencia. Normas retencion documental: Disciplinario. Ley 734 de 2002

1 os nerindos de retencién se ciientan a nartir del cierre de la vicencia

HISTORIALES

144223 [ 01 Historiales de bienes inmuebles del negocio

>

‘Seleccionar para entrega en fransierencia secundaria al ArChivo General de Ta Nacion para COnservacion en su Soporte orginal el 5% de 10s expedientes
de las entidades de los diferentes niveles territoriales a saber: nacional, departamental, municipal y distrital. El resto de la documentacion se destruye
fisicamente.

La eliminacién de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a Ia terminacion de los periodos de retencién bajo la supervision y control del
Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion
durante sesenta (60)) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiia dejando evidencia del proceso en Ia respectiva Acta de
Eliminacién de Documentos.

Contenido informativo: expedientes con la totalidad de los documentos relacionados con la adquisicion, administracion, mantenimiento y venta de
inmuebles de propiedad de la compafiia y que son objeto de comercializacion

Normas retencion documental: Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002

| os nerindns de retencion se cuentan a narfir de |a vinencia sinuiente a la venta o haia del inmuehle

144223 [ 02 | Historiales de cartera

>

‘Seleccionar para entregar en transferencia secundaria al Archivo General e la Nacion para conservacion en su soporte original el 5% de os expedientes
de créditos de consumo, créditos comerciales y créditos de vivienda por cada uno de los Convenios y/o Contratos de Compraventa de Crédito y Cartera.
La documentacion restante se destruye fisicamente.

La eliminacion de los documentos se efectiia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del
Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion
durante sesenta (60)) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiia dejando evidencia del proceso en Ia respectiva Acta de
Eliminacién de Documentos.

Contenido informativo: conla ion relativa al garantias, pago y cobro de las obligaciones crediticias adquiridas por
los clientes de la compafiia

Normas retencion documental: Civil. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002

Los nerindns de retencién se cuentan a nartir de la vinencia sinuiente a Ia terminacian del nann de Ias nhli credificias o de Ia venta de Ia cartera

INFORMES

1442| 26| 06 | Informes de cartera

Documentacion con valor historico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacién para conservacién en su soporte original. por contener informacién sobre el estado y monto de la cartera por concepto de las obligaciones en
mora de los clientes de la compaiiia.

Normas retencion documental: Contable. Articulo 31 del Decreto 1798 de 1990. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993.

Los periodos de retencién se cuentan a partir del cierre de la vigencia fiscal

144226

1| Informes de gestion

Documentacion con valor historico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacién para su conservacion en su soporte original por contener informacién sobre los resultados de las actividades desarrolladas por la dependencia en
cumplimiento de sus funciones.

Normas retencion documental: Disciplinario. Ley 734 de 2002

Los neriodos de refencion se cuentan a partir del cierre de Ia vigencia fiscal

144226 [ 16 | Informes de seguimiento a los procesos judiciales

Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacién para conservacion en su soporte original. por contener informacion de los reportes sobre el estado de los procesos de judiciales en los despachos
judiciales

Normas retencion documental: Disciplinario. Ley 734 de 2002

L os neriodos de retencion se cuentan a nartir del cierre de Ia visencia

INSTRUMENTOS DE CONTROL

1442|2803 | Instrumentos de control de comunicaciones oficiales

Se elimina porque una vez agotados 1os plazos de retencion 1a oCUMENtacion pierde vigencia y porque 1s documentos, originales /o Copias, se
conservan en los de los procesos ig

La eliminacién de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del
Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio mediante la técnica de triturado previa la publicacion
durante sesenta (60) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compariia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de
Eliminacion de Documentos.

Contenido informativo: registro oficial del consecutivo de radicacion de las comunicaciones oficiales recibidas de la compaiiia durante una vigencia fiscal
Normas retencion documental: Disciplinarios. Ley 734 de 2002

1 0s neriados de refencion se cuentan a nartir del cierre de Ia vioencia fiscal

144228 15| Instrumentos de control para a solicitud de cheques, giros o anticipos

‘Se elimina porque agotados los plazos de retencion la documentacion con los controles para fa solicitud y legalizacion de fondos entre el dependencias
de la Direccion General y las Sucursales pierde vigencia y porque la informacion se consolida en los estados financieros cuya disposicion final es
conservacion total.

La eliminacion de los documentos se efectiia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del
Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion
durante sesenta (60) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compafiia dejando evidencia del proceso en Ia respectiva Acta de
Eliminacién de Documentos.

Contenido informativo: controles para las solicitudes de traslados de recursos financieros a las regionales para sufragar los costes relacionados con la
administracion de activos.

Normas retencion documental: Contable. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Articulo 28 de la Ley 962 del 2005.

| 08 nerindns de retencian se cuentan a nartir del cisrre de la vinencia

144228 | 18| Instrumentos de control para tramites notariales

‘Se elimina porque agotados los plazos de retencion la documentacion pierde y porque a informacion se consolida en 1os informes e gestion de la
dependencia, cuya disposicion final es de conservacion total y en los historiales de bienes inmuebles del negocio que tienen seleccion para conservacion
total como disposicion final.

La eliminacion de los documentos se efectiia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del
Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempeio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion
durante sesenta (60) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compafia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de
Eliminacién de Documentos.

Contenido informativo. Dt 0 i con las actividades por los abogados en el proceso de enajenacion de bienes inmuebles
del negocio de la compatiia.

Normas retencion documental: Civiles. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002

L ns nerindns de ratencién se cuantan a nartir del cisrre de |a vinencia fiseal

Convenciones: R: Periodo de retencion. AC: Archivo Central
CT: Conservacion total. D: Digitalizacion. S: Seleccion:




CiSA

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

PERIODO V
L 5 O
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1430 GERENCIA REGIONALES I
OFICINA PRODUCTORA: 1443 GERENCIA REGIONAL BARRANQUILLA
Codigo R |_Disposicion
Series, subseries y tipologia documental
D |s|sb aclct|EfD|s
ACTAS
Documentacion con valor historico para fa investigacion la ciencia y a cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion
para conservacion en su soporte original por contener informacion sobre las delberaciones y decisiones del proceso de cobro de obigaciones a favor de la
1443| 02 05 | Actas del Comité de Cobranzas 20| x compaia
Normas retencion documental: Civies. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002
1 ns nerindns de retencién se ciientan a nartir del cierre de la vinencia
Documentacién con valor histerico para la investigacion la ciencia y la cullura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacon
para su conservacion en su soporte original por contener informacion sobre las decisiones y deliberaciones sobre el proceso de administracion y compraventa de
1443| 02 08 | Actas del Comité de Inmuebles 20| x inmuebles.
Nommas retencion documental: Ley 84 de 1873, Ley 791 de 2002
| ns nerindns de retencién se rientan a nartir del cierra de la vinencia
Documentacién con valor histerico para fa investigacion la ciencia y la cullura para ser entregada en transferencia secundar al ATchivo General de la Nacon
para conservacién en su soporte original por contener las agrupaciones que contienen documentos cuyo contenido trata diferentes asuntos de trémite y por o
1443 15| 00| CORRESPONDENCIA ENVIADA Y RECIBIDA 20| x tanto no fue posibe casfcar bajoseres y subseries especifcas en decta relaciéon con ks funciones de la dependenciay por o tanto es de importanca para la
investigacion la ciencia y la cultura. Agotados los términos de las prescripciones y caducidades, fiscales, contables, disciplinarias y legales la documentacion
pierde vigencia. Nommas retencion documental: Disciplinario. Ley 734 de 2002
| ns nerindas de retencién se cientan a nartir del cierre de la vinencia.
Documentacién con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cutura para ser entregada en transferencia secundara al Archivo General e la Nacion
1a13]17] 00| pERECHOS DE PETICION 0l x para conservacion en su soporte origna por contener las solcitudes delos lites en relacién con s tramiles y servicios de la compafia
Normas fetencion documental: Disciplnario. Ley 734 de 2002
1 os nerindos de retencién se ciientan a nartir del cierre de la vinencia
HISTORIALES
Documentacion con valor historico para la investigacion la ciencia y 1a cullura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion
para conservacion en su soporte original por contener informacian relacionada con la adquisicion, administracion, mantenimiento y venta de inmuebles de
1443| 23 01 | Historiales de bienes inmuebles del negocio 20| x propiedad de la compafia y que son objeto de comerclzacion
Normas retencion documental: Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002
| ns nerindng de retencién se cientan a nartir de Ia vio la
Seleccionar para entregar en transferencia secundaria al ATchivo General Ge fa Nacion para conservacion en su soporte original el 5% de [os expedientes de
créditos de consumo, créditos comerciales y créditos e vivienda por cada uno de los Convenios y/o Contratos de Compraventa de Crédito y Cartera. La
documentacion restante se destruye fisicamente.
La eliminacidn de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacien de los periodos de retencion bajo la supervisien y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de tturado previa la publicacion durante sesenta
1443| 23 02 |Historiales de cartera 10 X | (60) dies de los inventarios documentales en la pagina Web de la compafia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de
Documentos.
Contenido informativo: expedientes con la documentacion relativa al otorgamiento, garantias, pago y cobro de las obiigaciones crediticias adquiridas por los
clentes de la compariia
Normas retencion documental: Civi Ley 84 de 1873 Ley 791 de 2002
L o oevindne do cntornin o0 uipinn o norke do I winnrin ciovinnin o In tominacisn dl nasn da e sbliensionne sendilisine o da In unnin da In sadazn
INFORMES
Documentacion con valor historico para fa investigacion la ciencia y 1a cullura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion
para su conservacion en su soporte original por contener informacion sobre os resuitados de las actividades porla en
1443|2611 |Informes de gestion 10X de sus funciones.
Normas retencion documental: Discilinario. Ley 734 de 2002
| ns nerindns de retencién se cientan a nartir del cierre de la vinencia fisral

Convenciones: R: Periodo de retencion. AC: Archivo Central
CT: Conservacion total. D: Digitalizacion. S: Seleccion:




CiSA

EHIHAL L IESIOHES .

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

PERIODO V

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1430 GERENCIA REGIONALES

OFICINA PRODUCTORA: 1444 GERENCIA REGIONAL MEDELLIN

Cadigo

Series, subseries y fipologia documental
D |s|sb

Procedimiento

ACTAS

144402 | 05 | Actas del Comité de Cobranzas

Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacion para conservacion en su soporte original por contener informacion sobre las deliberaciones y decisiones del proceso de cobro de obligaciones a
favor de la compafiia.

Normas retencion documental: Civiles. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002

Los periodos de retencién se cuentan a partir del cierre de la vigencia

CERTIFICADOS

144407

)

5 | Certificados de libertad y tradicion

Se elimina porque corresponde a los tramites adelantados ante la Oficina de Registro de Instrumentos Pdblicos para obtener el Certificado de Tradicion y
Libertad para el estudio de estado juridico de inmuebles ofrecidos en garantia de los créditos y de los inmuebles del negocio de la compafiia

La eliminacion de los documentos se efectta en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control de la
Coordinacion del Grupo Interno de Trabajo de Gestién Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica
de triturado previa la publicacion durante sesenta (60) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiiia dejando evidencia del
proceso en la respectiva Acta de Eliminacién de Documentos.

Normas retencién documental: Civiles. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002

I s nerindns da ratencién se suentan a nartir del ciarre de Ia vinencia

14441700 | DERECHOS DE PETICION

Documentacién con valor histdrico para la investigacion la ciencia y fa cultura para ser enlregada en transterencia secundaria al Archivo General de fa
Nacién para conservacion en su soporte original por contener las solcitudes de los clientes en relacién con los trémites y servicios de la compaiia
Normas retencion documental: Disciplinario. Ley 734 de 2002

Los periodos de retencién se cuentan a artir del dierre de la vigencia

HISTORIALES

144423 | 01| Historiales de bienes inmuebles del negocio

>

‘Seleccionar para entrega en ransferencia secundaria al ATchivo General e Ia Nacion para Conservacion en su soporte original el 5% de 0s expedientes
de las entidades de los diferentes niveles territoriales a saber: nacional, departamental, municipal y distrital. El resto de la documentacion se destruye
fisicamente.

La eliminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del
Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion
durante sesenta (60)) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de
Eliminacién de Documentos.

Contenido informativo: expedientes con la totalidad de los documentos relacionados con la adquisicion, administracion, mantenimiento y venta de
inmuebles de propiedad de la compafiia y que son objeto de comercializacién

Normas retencion documental: Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002

| 0s nerindns da retencion se cusntan a nartir da |a vinencia siauiente a la venta o haia dal inmushle

14442302 | Historiales de cartera

>

‘Seleccionar para entregar en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para oSk AT e 'Soporte original €1 5% de 10s expedientes
de créditos de consumo, créditos comerciales y créditos de vivienda por cada uno de los Convenios y/o Contratos de Compraventa de Crédito y Cartera.
La documentacion restante se destruye fisicamente.

La eliminacion de los documentos se efectua en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del
Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion
durante sesenta (60)) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de
Eliminacién de Documentos.

Contenido informativo: conla ion relativa al garantias, pago y cobro de las obligaciones crediticias adquiridas por
los clientes de la compaiia.

Normas retencion documental: Civil. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002

L ns nerindne da retancién se cuantan a nartir da Ia vinancia sinuiente a Ia terminacian dal nann da Ias nhli credificias o de Ia venta da Ia cartera

INFORMES

144426

Informes de gestion

Documentacion con valor historico para la invesligacion la ciencia y Ia cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacién para su conservacion en su soporte original por contener informacién sobre los resultados de las actividades desarrolladas por la dependencia en
cumplimiento de sus funciones.

Normas retencion documental: Disciplinario. Ley 734 de 2002

Los neriodos de retencior ientan a nartir del cierre de la vigencia fiscal

1444|26

Informes de seguimiento a los procesos judiciales

Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacién para conservacion en su soporte original. por contener informacion de los reportes sobre el estado de los procesos de judiciales en los despachos
judiciales

Normas retencion documental: Disciplinario. Ley 734 de 2002

Los neriodos de retencion se cuentan a nartir del cierre de Ia visencia

INSTRUMENTOS DE CONTROL

1444|2803 | Instrumentos de control de comunicaciones oficiales

Se elimina porque una vez agotados 1os plazos de retencion 1a oCUMENtacion pierde vigencia y porque 1s documentos, originales /o Copias, se
conservan en los de los procesos ig

La eliminacién de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del
Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio mediante la técnica de triturado previa la publicacion
durante sesenta (60) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compariia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de
Eliminacién de Documentos.

Contenido informativo: registro oficial del consecutivo de radicacion de las comunicaciones oficiales recibidas de la compaiiia durante una vigencia fiscal
Normas retencion documental: Disciplinarios. Ley 734 de 2002

I 66 nerindns da ratencidn sa mientan a nartir del disrre de Ia vinencia fiseal

REGISTROS

144442 (01| Registros de adscripcion a la red comercial de inmobiliarios

Documentacion con valor historico para la invesligacion Ia ciencia y 1a cultura para ser entregada en ransferencia secundania al Archivo General de la
Nacién para conservacién en su soporte original por contener informacién relativa a la vinculacion de personas naturales y juridicas a la Red inmobiliario
para la comercializacion de inmuebles respecto a las tarifas, forma de pago de comisiones, obligaciones, responsabilidades, causales de exclusion y de
no pago de las comisiones.

Normas retencion documental: Civiles. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002

Los periodos de retencion se cuentan a partir de |a vigencia siauiente al retiro de red comercial de

Convenciones: R: Periodo de retencién. AC: Archivo Central
CT: Conservacion total. D: Digitalizacion. S: Seleccion:




CiSA

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

PERIODO V
L 5 O
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1430 GERENCIAS REGIONALES DE INMUEBLES I
OFICINA PRODUCTORA: 1445 GERENCIA REGIONAL CALI
Codigo R |_Disposicion
Series, subseries y tipologia documental Procedimiento
D |s|sb aclct|EfD|s
ACTAS
Documentacion con valor historico para fa investigacion la ciencia y a cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion
para conservacion en su soporte original por contener informacion sobre las delberaciones y decisiones del proceso de cobro de obigaciones a favor de la
1445 02 05 | Actas del Comité de Cobranzas 20| x compaia
Normas retencion documental: Civies. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002
1 ns nerindns de retencién se ciientan a nartir del cierre de la vinencia
CERTIFICADOS
Se eimina porque comesponde a los tramites adelantados ante la Oficiva de Registro de Instrumentos PUblcos para obtener el Certficado de Tradicon y
Libertad para el estudio de estado juridico de inmuebles ofrecidos en garantia de los créditos y de los inmuebles del negocio de la compaiia.
Elminacien: La efiminacién de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control de la
1045 07| 5 Coriicadosde ortad y raciion ol Ix Coordinacion del Grupo Intemo de Trabajo de Gestn Documental, autorizada por o Comit Instucional de Geslion y Desemperio, mediante a técnica de
trturado previa la publicacion durante sesenta (60) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compafiia dejando evidencia del proceso en la
respectiva Acta de Eiminacion de Documentos.
Nommas retencion documental: Civies. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002
| oe nerirvine do retenrién ee cuentan 2 nartr del cierre lo b vinencia
Documentacion con valor historico para la investigacion la cencia y la cultura para ser eniregada en transferencia secundara al ATchivo General de la Nacon
para conservacion en su soporte original por contener las agrupaciones que contienen documentos cuyo contenido trata diferentes asuntos de tramite y por o
tanto no fue posible ciasificar bajo seres y subseries especificas en directa relacion con las funciones de la dependencia y por o tanto es de importancia para la
1445| 15 | 00 | CORRESPONDENCIA ENVIADA Y RECIBIDA 20| x investigacion la ciencia y la cultura. Agotados los términos de las prescripciones y caducidades, fiscales, contables, disciplinarias y legales la documentacion
plerde vigencia.
Normas fetencion documental: Discipinario. Ley 734 de 2002
|0 nerirvins de retenciin <o ruientan 2 nart del iere do b vinenria
Documentacién con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser eniregada en transferencia secundaria al Archivo General de fa Nacion
1245 17| 00| pERECHOS DE PETICION ol x para conservacion en su soporte origna por contener las solstudes de [os lienes en relacén con ks tramites y servicios de la compaia
Normas retencion documental: Disciplinario. Ley 734 de 2002
1 ns nerindns de retencién se cientan a nartir del cierre de la vinencia
HISTORIALES
Seleccionar para entrega en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para conservacion en su soporte original el 5% de los expedientes de las
entidades de los diferentes niveles terrtoriales a saber: nacional, departamental, municipal y disttal. El resto de la documentacion se destruye fisicamente.
La elminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de titurado previa la publicacion durante sesenta
1445 23| 01| Historles de bisnes nmuebies del negocio 2 M (De:lt] ﬂiifli los inventarios documentales en a pagina Web de la compafifa dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Elminacion de
Contenido informativo: expedientes con la totaldad de los documentos relacionados con la adguisicion, administracion, mantenimiento y venta de inmuebles de
propiedad de la compaia y que son objeto de comercialzacion
Nomnas retencion documental: Ley 84 de 1873, Ley 791 de 2002
Los perodos de retencion se cuentan a partr de la vigencia siguiente a la venta o baja del inmueble
“Seleccionar para entregar en ransferenca secundara al Archivo General de la Nackon para consenvacion en su soporte original el 5% de 1os expedientes de
créditos de consumo, créditos comerciales y créditos de vivienda por cada uno de los Convenios ylo Contratos de Compraventa de Crédito y Cartera.
La documentacion restante se destruye fisicamente. La eliminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de
etencion bajo la supervision y control del Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desemperio, mediante la técnica
1245 25 02| Historiaes ce cartera 0 x |de tturado previa la publicacion curante sesenta (60) dias de los inventarios documentles en i pégina Web de la compafia dejando evidenca del proceso en
Ia respectiva Acta de Eliminacion de Documentos,
Contenido informativo: expedientes con la documentacion relativa al otorgamiento, garantias, pago y cobro de las obligaciones crediticias adquiridas por los
clientes de la compaiiia.
Nommas retencion documental: Civi Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002
| ne nevindine de eaterin en ianian o norke de b vinanria civianin o la tarminaciAn dal nann da las sbinarianae sradiirias o da la uania da la sariara
INFORMES
Documentacion con valor historco para a investigacion la ciencia y la cullra para ser entregada en transferencia secundara al ATchivo General de la Nacion
para conservacion en su soporte original. por contener informacién sobre el estado y monto de la cartera por concepto de las obligaciones en mora de los
1445 26 | 06 | Informes de cartera 20| x clientes de la compaiiia.
Normas retencion documental: Contabl. Articulo 31 del Decreto 1798 de 1990. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993.
| 0s nerindos de retencién se ciientan a nartir del cierre de la vioencia fiscal
Documentacién con valor histérco para la investigacion la ciencia y la cultra para ser entregada en transferencia secundara al ATchivo General de la Nacion
para su conservacion en su soporte original por contener informacién sobre los resutados de las actividades porla i imi
1445|2611 |Informes de gestion 10X de sus funciones.
Normas retencion documental: Discipinario. Ley 734 de 2002
1 os nerindos de retencién se ciientan a nartir del cierre de la vinencia fiseal
Documentacion con valor historico para la investigacidn la ciencia  la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacién
144526 16 ifomes do sequiminto s proesos i 0] x par conencino s :p;n% :r;‘g‘;r‘:zla ;urf:ynl;;;e;g\'zoon;;mun de los reportes sobre el estado de los procesos de judiciales en los despachos judicales
Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de Ia vigencia
PROCESOS
Documentacien con valor historico para fa investigacion la ciencia y 1a cullura para ser entregada en transferencia secundar al Archivo General de la Nacon
para conservacion en su soporte original por contener las actividades relacionadas con las estrategias se seguimiento, verificacion y mejoramiento de la gestion
1445| 39 08 | Procesos de seguimiento y evaluacion a la gestion 10X en la dependencia
Nommas retencion documental: Disciplinarias. Ley 734 de 2002
| 0s perindos de retencién se ciientan a nartir del cierre de la vioencia
PROGRAMAS
Documentacion con valor historico para fa investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion
para su conservacién en su soporte original por contener informacion sobre las actividades desarroladas en la ejecucion de campafias publicitarias enfocadas al
1445 40| 10 | Programas publiciarios 10| X logro de los objetivos de la compaiia.
Normas retencion documental: Disciplinarios. Ley 734 de 2002
1 ns nerindns de retencién se ientan a nartir del cierre de la vinencia
REGISTROS
Documentacien con valor historico para fa investigacion la ciencia y 1a cullura para ser entregada en fransferencia secundar al ATchivo General de la Nacon
para conservacion en su soporte original por contener informacion relativa a a vinculacion de personas naturales y jurdicas a la Red inmobilario para fa
1445 42] 01 | Registros de adscrpcén a1 ed comercilde inmobirios 0l x oom :r::zamn de inmuebles respecto a s tarifas, forma de pago de comisiones, obligaciones, responsabildades, causales de exclusion y de o pago de las
Nomnas retencion documental: Civies. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002
| ns nerindns de retencién se ciientan a nartir de Ia vinencia sinuiente al retir de red comerrial de inmohiliadios.

Convenciones: R: Periodo de retencion. AC: Archivo Central

CT: Conservacion total. D: Digitalizacion. S: Seleccion:




‘ ! TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL
| PERIODO VI

St o e
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1000 PRESIDENCIA I
OFICINA PRODUCTORA: 1000 PRESIDENCIA
Cadigo R |_Disposicion
Series, subseries y fipologia documental Procedimiento
D |s|sb aclet|E[D|s

Documentacion con valor Nistorico para Ia investigacion Ia ciencia y la cultura para ser entregada en ransferencia secundaria al Archivo General de la
Nacion para conservacion en su soporte original por contener las agrupaciones que contienen documentos cuyo contenido trata diferentes asuntos de
tramite y por lo tanto no fue posible clasificar bajo series y subseries especificas en directa relacion con las funciones de la dependencia y por o tanto es
1000 12 [ 00 | CORRESPONDENCIA ENVIADA Y RECIBIDA 20| X de importancia para la investigacion la ciencia y la cultura. Agotados los términos de las y fiscales, contables, y
legales la documentacion pierde vigencia.

Normas retencion documental: Disciplinario. Ley 734 de 2002

| 05 nerindns da ratencién sa sentan a nartir del ciarre de Ia vinencia

INFORMES

Documentacion con valor Nistrico para fa investigacion la ciencia y la culiura para ser eniregada en transferencia secundaria al ATchivo General e la
Nacién para conservacion en su soporte original por contener las solcitudes de informacion sobre procesos relacionados con la actividad de CISA
1000{ 21| 01| informes a entes de control 10 [ X requeridos por entidades y organismos que ejercen control sobre la compafifa.

Normas retencién documental: Disciplinario. Ley 734 de 2002

| os neriodos de retencion se ciientan a nartir del cierre de la vioencia

Documentacion con valor historico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en ransferencia secundaria al Archivo General e la
Nacion para su conservacion en su soporte original por contener informacion sobre los resultados de las actividades desarrolladas por la dependencia en
100021 {09 | Informes de gestion 10X cumplimiento de sus funciones.

Normas retencion documental: Disciplinario. Ley 734 de 2002

Los periodos de retencién se cuentan a partir del cierre de la vigencia fiscal

PROCESOS

Documentacion con valor historico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacién para conservacin en su soporte original por contener las actividades relacionadas con las estrategias se seguimiento, verificacién y mejoramiento
1000 | 29 | 04 | Procesos de seguimiento y evaluacion a la gestion 10] X de la gestion en la dependencia

Normas retencion documental: Disciplinarias. Ley 734 de 2002

Los periodos de retencién se cuentan a partir del cierre de la vigencia

Convenciones: R: Periodo de retencion. AC: Archivo Central
CT: Conservacion total. D: Digitalizacién. S: Seleccion:




TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

PERIODO VI
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1000 PRESIDENCIA |
OFICINA PRODUCTORA: 1001 AUDITORIA INTERNA|
Cédigo R | Disposicion
Series, subseries y tipologia documental Procedimiento
D |S|Sb AC|CT|E|D|S
ACTAS
Documentacion con valor istorico para Ia nvesligacion fa ciencia y Ia cultura para ser entregada en ransferencia secundaria al Archivo General de la
Nacion para conservacion en su soporte original por contener informacion sobre las decisiones y i con las i del
1001/ 02| 11| Actas del Comité Institucional de Coordinacion de Control Interno 20| x sistema, de control inler'nc, la aprobacién de los. p\a’nes de auditoria, e[estaluto y el codigo de ég?a* la revision de los estados financieros y el
conocimiento y resolucién de los conflictos de interés y la administracion del riesgo de la compafiia.
Normas retencion documental: Disciplinarios. Ley 734 de 2002
1 0s neriados de refencion se cuentan a nartir del cierre de Ia visencia
INFORMES
Documentacion con valor historico para la invesligacion la ciencia y Ia cultura para ser entregada en ransferencia secundania al Archivo General de la
Nacion para conservacion en su soporte original por contener las solicitudes de informacion sobre procesos relacionados con la actividad de CISA
100121 | 01 |Informes a entes de control 10| x requeridos por entidades y organismos que ejercen control sobre la compafiia
Normas retencion documental: Disciplinario. Ley 734 de 2002
Los periodos de retencién se cuentan a partir del cierre de la vigencia
Documentacién con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacién para su conservacion en su soporte original por contener informacién sobre los resultados de la evaluacién y mejoramiento de los procesos de la
1001 {21 | 04 | Informes de auditorias internas de gestion 20| X administracion del riesgo, control y gestion de la compaiiia.
Normas retencion documental: Disciplinario. Ley 734 de 2002
Los neriodos de retencion se cuentan a partir del cierre de Ia vigencia
Documentacion con valor historico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacién para su conservacion en su soporte original por contener informacién relacionada con la austeridad en el gasto y reduccion real de costos, acorde
100121 {05 Informes de austeridad y eficiencia en el gasto publico 20X con los criterios de efectividad, transparencia y objetividad de la compaiiia.
Normas retencion documental: Disciplinario. Ley 734 de 2002
L os neriodos de retencion se cuentan a partir del cierre de Ia vigencia
Documentacion con valor historico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacién para su conservacion en su soporte original por contener los resultados de la implementacion y evaluacion de la efectividad de las acciones de
1001| 21 | 07 | nformes de control ntemno contable 2| x control que realizan los responsables de Ia informacion financiera, econdica, social y ambiental de la compaiia, con el in de garaniizar razonablemente
la produccion de informacion contable confiable, relevante y comprensible.
Normas retencién documental: Contable. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993 Articulo 28 de la Ley 962 del 2005
Los neriodos de retencion se cuentan a nartir del cierre de Ia vigencia
Documentacion con valor historico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacién para su conservacién en su soporte original por contener los resultados de la implementacién y evaluacién de la efectividad de las acciones de
1001| 21| 13 iformes de seguiniento alsistera dnico de gestion jurdica del estado - LITIGOB 2| x control que realizan los responsables de Ia informacin financiera, econdica, social y ambiental de la compaiia, con el fin de garaniizar razonablemente
la produccion de informacion contable confiable, relevante y comprensible.
Normas retencién documental: Contable. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993 Articulo 28 de la Ley 962 del 2005
Los neriodos de retencion se cuentan a nartir del cierre de Ia vigencia
Documentacién con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacién para su conservacion en su soporte original por contener informacion sobre los resultados de evaluacion de los procesos de planeacion, gestion y
100121 [ 18 Informes pormenorizados del estado de control interno 20| X control del desemperio de la compafiia bajo criterios de calidad, en cumplimiento de su mision y buscando la satisfaccion de los ciudadanos.
Normas retencion documental: Disciplinario. Ley 734 de 2002
Los neriodos de refencion se cuentan a nartir del cierre de Ia visencia
Documentacion con valor historico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacion para su conservacién en su soporte original por contener informacion relacionada con el seguimiento efectuado a la recepcion, tramite y resolucion
100121 [ 19 Informes semestrales sobre la atencién a peticiones, quejas, sugerencia, denuncias y reclamos | 20 | X de las quejas, sugerencias y reclamos que formulan los con el de la mision de la compaiiia
Normas retencion documental: Disciplinarias. Ley 734 de 2002
1 s nerindos de retencion s cuentan a nartir del ciarre de Ia vinencia
Se elimina porque al agotarse los periodos de retencion la documentacion con 10s reportes pierden su Vigencia y POrque fa Informacion se consolida en 10
expedientes de los historiales de cartera y en las Actas del Comité Institucional de Coordinacion de Control Interno que tienen como disposicion final
conservacion total
Contenido informativo: informacion sobre el reporte a la Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales y a la UIAF sobre transacciones comerciales
relacionadas con lavado de activos
100133 [ 00 | REPORTES DE OPERACIONES SOSPECHOSAS 10 X La eliminacion de los documentos se efectiia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del
Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado, previa la publicacion
durante sesenta (60)) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compafiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de
Eliminacién de Documentos.
Normas retencion documental: Disciplinarias. Ley 734 de 2002
1 0 nerindne d ratenciAn ea ruantan a nartir del ciarra de Ia vinencia

Convenciones: R: Periodo de retencion. AC: Archivo Central
CT: Conservacion total. D: Digitalizacion. S: Seleccion:




CiSA

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

PERIODO VI
881 G S
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1000 PRESIDENCIA I
OFICINA PRODUCTORA: 1010 PLANEACION
Codigo R |_Disposicion
Series, subseries y tipologia documental Procedmiento
D |s|sb aclct|EfD|s
ACTAS
Documentacion con valor historico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para
conservacion en su soporte orginal por contener informacion sobre la presentacian del infome al separarse de sus cargos o al finalizar la administracion, segin el
1010{02] 01 | Acts de nforme de gestin 10l x caso, a quienes los susttuyan egamente en sus funciones, de los asuntos de su competenci, asi como de a gestion de los recursos fivancieros, humanos y
adminisrativos que tuvieron asignados para el ejercicio de sus funciones
Normas retencion documentak: Disciplinarios. Ley 734 de 2002
Lo nerirvine de retenriin <o ruientan 2 nart del e de b vinenria
Documentacién con valor histerico para la investigacion la ciencia y la cullura para ser entregada en fransferencia secundaria al Archivo General de la Nacion en
el soporte original por contener informacion sobre las deiiberaciones y decisiones de la comercialzacion de activos, la nomaiizacion de cartera propia y de
1010] 02 10 | Actas del Comité de Presidencia 20| x terceros y de soluciones para el estado.
Nomnas retencion documental: Civies. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002
| ns nerindns de retencién se rientan a nartir del cierra de la vinencia
Documentacien con valor historco para a investigacion la ciencia y la cullra para ser enfregada en fransferencia secundara al ATchvo General de la Nacon para
conservacion en su soporte original por contener las agrupaciones que contienen documentos cuyo contenido trata diferentes asuntos de tramite y por o tanto no
fue posible dlasficar bajo series y subseries especificas en directa relacion con las funciones de la dependencia y por lo tanto es de importancia para la
1010| 12| 00 | CORRESPONDENCIA ENVIADA Y RECIBIDA 20| x investigacion la ciencia y la cultura. Agotados los términos de las prescripciones y caducidades, fiscales, contables, disciplinarias y legales la documentacion
plerde vigencia.
Nomnas retencion documental: Disciplnario. Ley 734 de 2002
| ns nerindas de retencién se iientan a nartir del cierre de la vinencia.
INFORMES'
Documentacion con valor historico para fa investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacon para
conservacion en su soporte orginal por contener las solicitudes de informacion sobre procesos relacionados con la actividad de CISA requeridos por entidades y
1010{ 21 01 | Informes a entes de control 10| X organismos que ejercen control sobre la compaiiia.
Normas retencion documental: Disciplnario. Ley 734 de 2002
| ns nerindns de retencién se cientan a nartir del cierre de la vinencia
Documentacion con valor histerico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacon para
Su conservacion en su soporte orginal por contener las evidencias de los procesos de partcipacion en relacion con las funciones y la presentacion de los informes
1010|2115 | Informes del plan de participacién ciudadana y rendicién de cuentas 20| x de la gestion y resutados de la compaiiia a la Giudadania
Nommas retencion documental: Disciplnarias. Ley 734 de 2002
| ns nerindns de retencién se cientan a nartir del cierra de la vinencia
PLANES
Documentacion con valor historico para la investigacion la Gencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para
conservacidn en su soporte orginal por contener informacion relacionada con el conjunto de actividades previstas en los proyectos del Plan Estratégico de la
1010|2801 | Planes de desarrolo adminisrativo 20| x compaila.
Normas retencion documentak: Disciplinarias. Ley 734 de 2002
1 os nerindns de retencién se cientan a nartir del cierre de Ia vinencia
Documentacion con valor historico para la investigacidn la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacién para
Su conservacion en su soporte orginal una vez agotados los periodos de retencién
1010 28 03 | Planes de gobiemo en linea 20X Contenido informativo: informacion relacionada con las estrategias para la eficiencia y medante el de la tecnologia.
Normas retencion documental: Disciplinarios. Ley 734 de 2002
Los periodos de retencion se cuentan a partir el afo siguiente a la entrada en vigencia de la nueva version del documento
Documentacion con valor histerico para la investigacion la ciencia  la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para
conservacion en su soporte orginal por contener informacion sobre la formulacion, seguimiento y ejecucion de las acciones de mejora a las observaciones y
1010| 28 04 | Planes de mejoramiento institucional 20| x hallazgos de las auditorias realizadas por la Contraloria General de la Repiblica y demés entidades de control tales como el Archivo General de la Nacion
Normas retencion documental: Discipinarias. Ley 734 de 2002
Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre del plan de mejoramiento
Documentacién con valor histerico para la investigacidn la ciencia y a culura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para
Su conservacion en su soporte orginal por contener informacidn relacionada con la mision, vision, los objetivos estratégicos y los proyectos con las actividades
1010| 28 05 | Planes estratégicos insttucionales 20| x que garantizan el cumplimiento del objetivo social de la compaiiia.
Nommas retencion documental: Disciplnarios. Ley 734 de 2002
Los perodos de retencion se cuentan a partr de la vigencia siguiente de la fecha de terminacion de la formulacion y ejecucion del Plan estratégico insttucional

Convenciones: R: Periodo de retencion. AC: Archivo Central

CT: Conservacion total. D: Digitalizacion. S: Seleccion:




‘ !SA TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL
| PERIODO VI

SENIRAL BE HYERLES 3 5

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1000 PRESIDENCIA |

OFICINA PRODUCTORA: 1100 VICEPRESIDENCIA COMERCIAL

Cadigo R |_Disposicion

Series, subseries y tipologia documental Procedimiento
D |S|Sb AC|CT|E|D|S

ACTAS

Documentacion con valor histérico para la invesligacion la ciencia y Ia cultura para ser entregada en ransferencia secundaria al Archivo General de la
Nacion para su conservacion en su soporte original por contener informacion sobre las deliberaciones y decisiones del proceso de gestion de los activos
1100 02 [ 08 | Actas del Comité de la Vicepresidencia Comercial 20| X de la compaiiia.

Normas retencion documental: Civil. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002

Los periodos de retencién se cuentan a partir del cierre de la vigencia

Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacién para conservacin en su soporte original por contener las agrupaciones que contienen documentos cuyo contenido trata diferentes asuntos de
tramite y por lo tanto no fue posible clasificar bajo series y subseries especificas en directa relacion con las funciones de la dependencia y por lo tanto es
1100 12 { 00 | CORRESPONDENCIA ENVIADA Y RECIBIDA 20| X de importancia para la investigacion la ciencia y la cultura. Agotados los términos de las i y fiscales, contables, disciplinarias y
legales la documentacion pierde vigencia

Normas retencion documental: Disciplinario. Ley 734 de 2002

I 66 nerindns da ratencién sa siantan a nartir del ciarre de Ia vinencia

INFORMES

Documentacion con valor historico para la invesligacion la ciencia y Ia cultura para ser entregada en ransferencia secundaria al Archivo General de la
Nacion para su conservacion en su soporte original por contener informacion sobre los resultados de las actividades desarrolladas por la dependencia en
110021 {09 | Informes de gestion 10X cumplimiento de sus funciones.

Normas retencion documental: Disciplinario. Ley 734 de 2002

Los periodos de retencién se cuentan a partir del cierre de la vigencia fiscal

Convenciones: R: Periodo de retencién. AC: Archivo Central
CT: Conservacion total. D: Digitalizacion. S: Seleccion:




CiSA

NI F IVERSES 5.2

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

PERIODO VI

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1100 VICEPRESIDENCIA COMERCIAL

OFICINA PRODUCTORA: 1110 NUEVOS NEGOCIOS

Cadigo

Series, subseries y tipologia documental
D |S|Sb

Disposicion

Procedimiento
S

ESTUDIOS

1110{ 18| 01 Estudios para la compraventa de cartera

Documentacion con valor istorico para Ia nvesligacion fa ciencia y Ia cultura para ser entregada en ransferencia secundaria al Archivo General de la
Nacion para conservacion en su soporte original por contener informacion sobre la estructuracion estudios para la compraventa de cartera de entidades
publicas de cualquier orden o rama, auténomos o ientes previstos en la ion politica y en Ia ley, o sociedades con aportes
estatales de régimen especial y patrimonios auténomos, siempre y cuando se encuentren alineadas con el marco normativo y estratégico definido por la
compafiia.

Normas retencién documental: Civil. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002

L ns nerindns de ratancian se cuentan a nartir del ciarre de la vinancia

1110 18 02 | Estudios para la compraventa de inmuebles

Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en ransferencia secundania al Archivo General de la
Nacion para conservacion en su soporte original por contener infc sobre la ion de estudios para i de bienes muebles
de entidades publicas de cualquier orden o rama, auténomos o ientes previstos en la 6n politica y en la ley, o sociedades
con aportes estatales de régimen especial y patrimonios auténomos, siempre y cuando se encuentren alineadas con el marco normativo y estratégico
definido por la compafiia

Normas retencion documental: Civiles. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002

| s neriadns de ratenciin se cuentan a nartir del cisrre de Ia vinencia

Convenciones: R: Periodo de retencion. AC: Archivo Central
CT: Conservacion total. D: Digitalizacion. S: Seleccion:




CiSA

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

PERIODO VI
LENIHAL B NGRS
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1100 VICEPRESIDENCIA COMERCIAL |
OFICINA PRODUCTORA: 1140 VALORACION
Cédigo R | Disposicion
Series, subseries y tipologia documental Procedimiento
D |S|Sb AC|CT|E|D|S
INFORMES
Documentacion con valor histérico para la invesligacion la ciencia y Ia cultura para ser entregada en ransferencia secundaria al Archivo General de la
Nacion para conservacion en su soporte original por contener informacion sobre los resultados del proceso de valoracion de los activos de los clientes de
114021 (14| Informes de valoracion 20| X la compaiiia con la descripcion del cliente, la descripcion de la cartera valorada y de los supuestos de la valoracion
Normas retencion documental: Civil. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002
Los periodos de retencién se cuentan a partir del cierre de la vigencia

Convenciones: R: Periodo de retencion. AC: Archivo Central
CT: Conservacion total. D: Digitalizacion. S: Seleccion:




4SA

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

i PERIODO VI
TERIAEL (h INVERSNE 5 2
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1150 GERENCIAS REGIONALES |
OFICINA PRODUCTORA: 1151 GERENCIA REGIONAL BOGOTA
Cédigo R | Disposicion
Series, subseries y tipologia documental Procedimiento
D |S|Sb AC|CT|E|D|S
ACTAS
Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacion para conservacion en su soporte original por contener informacion sobre las deliberaciones y decisiones del proceso de cobro de obligaciones a
1151{ 02 04 | Actas del Comité de Cobranzas 20| X favor de la compaiia.
Normas retencion documental: Civiles. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002
Los periodos de retencién se cuentan a partir del cierre de la vigencia
Documentacién con valor historico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacién para su conservacion en su soporte original por contener informacién sobre las decisiones y deliberaciones sobre el proceso de administracion y
1151102 [ 07 | Actas del Comité de Inmuebles 20X compraventa de inmuebles.
Normas retencion documental: Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002
Los neriodos de retencion se cuentan a partir del cierre de Ia vigencia
Documentacion con valor histerico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en ransferencia secundaria al Archivo General de fa
Nacién para conservacién en su soporte original por contener las agrupaciones que contienen documentos cuyo contenido trata diferentes asuntos de
trémite y por lo tanto no fue posible clasificar bajo series y subseries especificas en directa relacion con las funciones de la dependencia y por o tanto es
115112 [ 00 | CORRESPONDENCIA ENVIADA Y RECIBIDA 20| X de importancia para la investigacion la ciencia y la cultura. Agotados los términos de las prescripciones y caducidades, fiscales, contables, disciplinarias y
legales la documentacion pierde vigencia.
Normas retencion documental: Disciplinario. Ley 734 de 2002
| s nerindns de retencin s cuentan a nartir del cierre de Ia vinencia
HISTORIALES
“Seleccionar para entrega en transferencia secundaria al Archivo General de Ta Nacion para Conservacion en su soporte original el 5% de 10s expedientes
de las entidades de los diferentes niveles territoriales a saber: nacional, departamental, municipal y distrital. El resto de la documentacion se destruye
fisicamente. La eliminacién de los documentos se efectlia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y
control del Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desemperio, mediante la técnica de triturado previa la
1151 1901 | Hisoriales de bienes inmuebles del negocio 2 publicacion durante sesenta (60)) dias de los inventarios documentales en a pagina Web de Ia compaia dejando evidencia del proceso en la respectiva
Acta de Eliminacion de Documentos.
Contenido informativo: expedientes con la totalidad de los documentos relacionados con la adquisicion, administracion, mantenimiento y venta de
inmuebles de propiedad de la compafiia y que son objeto de comercializacion
Normas retencion documental: Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002
| 66 nerindne da ratanciAn sa ruantan a nartir d I vinensia Sinuisnta a Ia venta o haia dal inmishla
Seleccionar para entregar en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para conservacion en su soporte original el 5% de los expedientes
de créditos de consumo, créditos comerciales y créditos de vivienda por cada uno de los Convenios y/o Contratos de Compraventa de Crédito y Cartera. La
documentacién restante se destruye fisicamente. La eliminacion de los documentos se efectiia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de
retencion bajo la supervision y control del Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la
1151 16| 02 | istoriales de cartera " x | enica de trtrado previa la publicacién durante sesenta (60)) dias de los inventarios documentales en Ia pégina Web de la compaiia dejando evidencia
del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
Contenido informativo: conla ion relativa al garantias, pago y cobro de las obligaciones crediticias adquiridas por
los clientes de la compafia
Normas retencion documental: Civil. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002
| a6 nerindne da ratanciAn sa ruantan a nartir da I vinensia sinuianta a |a tarminanién dal nann da Iac rraditiniag o de Ia vanta da Ia cartara
INFORMES
Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacion para su conservacion en su soporte original por contener informacién sobre los resultados de las actividades desarrolladas por la dependencia en
1151(21 (09 | Informes de gestion 10] X cumplimiento de sus funciones.
Normas retencion documental: Disciplinario. Ley 734 de 2002
1 0s neriodos de refencion se cuentan a nartir del cierre de Ia vioencia fiscal
Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacion para su conservacion en su soporte original por contener informacion de los reportes sobre el estado de los procesos de judiciales en los
1151] 21 | 12| Informes de seguimiento a los procesos judiciales 0] x despachos judiciales
Normas retencion documental: Disciplinario. Ley 734 de 2002
1 0s neriados de retencin se cientan a nartir del ciarre de Ia vinencia
PROCESOS
Seleccionar para entrega en trasferencia secundaria al Archivo General de la Nacién para conservacion en su soporte original una muestra cuantitativa al
azar del 5% de los expedientes. La documentacion restante se destruye fisicamente.
La eliminacion de los documentos se efectiia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del Analista
de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempeio, mediante la técnica de triturado previa la publicacién durante
1151] 29| 07| rocesos jcicales de cabro de carera 2 « | sesenta (60)) dias de los inventarios documentales en la pégina Web e Ia compaiia dejando evidencia del proceso en la respeciiva Acta de Eliminacion
de Documentos.
Contenido informativo: con la con los procesos de cobro de cartera ante la rama judicial mediante la presentacion
de demandas ante los juzgados civiles
Normas retencion documental: Civiles. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002
| ¢ nerindns da ratencidn anlican a nartir de |a vinencia sinuiente del autn o la ia de archivn del nrosesn
REGISTROS
Documentacion con valor historico para Ia invesligacion Ia ciencia y Ia cullura para ser entregada en ransferencia secundania al Archivo General de la
Nacién para conservacién en su soporte original por contener informacion relativa a la vinculacién de personas naturales y juridicas a la Red inmobiliario
1151| 32| 01| Registros de adscripcién a Ia red comercial de inmobiliarios 10] x parala Comrc\a!\z.acién de inmuebles respecto a las tarifas, forma de pago de comisiones, obligaciones, responsabilidades, causales de exclusion y de no
pago de las comisiones.
Normas retencion documental: Civiles. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002
Los periodos de retencién se cuentan a partir de la vigencia siquiente al retiro de red comercial de.

Convenciones: R: Periodo de retencion. AC: Archivo Central
CT: Conservacion total. D: Digitalizacién. S: Seleccion:




CiSA

SENIRAL BE HYERLES 3 5

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL
PERIODO VI

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1150 GERENCIAS REGIONALES

OFICINA PRODUCTORA: 1152 GERENCIA REGIONAL BUCARAMANGA - CUCUTA

Cadigo

Series, subseries y tipologia documental
D |S|Sb

Procedimiento

115202 [ 04 | Actas del Comité de Cobranzas

Documentacion con valor histérico para la invesligacion la ciencia y Ia cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacion para conservacion en su soporte original por contener informacion sobre las deliberaciones y decisiones del proceso de cobro de obligaciones a
favor de la compafiia.

Normas retencion documental: Civiles. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002

Los periodos de retencién se cuentan a partir del cierre de la vigencia

HISTORIALES

1152 19| 01| Historiales de bienes inmuebles del negocio

Documentacion con valor historico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacion para conservacion en su soporte original por contener informacion relacionada con la adquisicion, administracion, mantenimiento y venta de
inmuebles de propiedad de la compafia y que son objeto de comercializacion

Normas retencion documental: Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002

Los periodos de retencién se cuentan a partir de la vioencia siauiente a la venta o baia del inmueble.

1152 19 [ 02 | Historiales de cartera

>

Seleccionar para entregar en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para conservacion en su soporte original el 5% de los expedientes
de créditos de consumo, créditos comerciales y créditos de vivienda por cada uno de los Convenios y/o Contratos de Compraventa de Crédito y Cartera.
La documentacion restante se destruye fisicamente. La eliminacion de los documentos se efectia en Ia vigencia siguiente a la terminacion de los periodos
de retencion bajo la supervision y control del Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desemperio, mediante la
técnica de triturado previa la publicacién durante sesenta (60)) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaia dejando evidencia
del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.

Contenido informativo: con la ion relativa al i garantias, pago y cobro de las obligaciones crediticias adquiridas por
los clientes de la compaiia.

Normas retencion documental: Civil. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002

L ne narindne da ratancién sa cuantan a nartir da la vinannia sinuienta a Ia terminaciAn dal nann da Ia nhli credificiac n da Ia vanta da Ia cartara

Convenciones: AC: Archivo Central
CT: Conservacion total. D: Digitalizacién. S: Seleccion:
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TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

PERIODO VI

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1150 GERENCIAS REGIONALES

OFICINA PRODUCTORA: 1153 GERENCIA REGIONAL NEIVA

Cadigo

Series, subseries y tipologia documental
D |S|Sb

R |_Disposicion

AC|CT| E

D

Procedimiento
S

ACTAS

1153| 02 [ 04 | Actas del Comité de Cobranzas

20| X

Documentacion con valor histérico para la invesligacion la ciencia y Ia cultura para ser entregada en ransferencia secundaria al Archivo General de la
Nacion para conservacion en su soporte original por contener informacion sobre las deliberaciones y decisiones del proceso de cobro de obligaciones a
favor de la compafiia.

Normas retencion documental: Civiles. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002

Los periodos de retencién se cuentan a partir del cierre de la vigencia

HISTORIALES

1153| 19 [ 02 | Historiales de cartera

20

“Seleccionar para entregar en transferencia secundaria al Archivo General de 1a Nacion para Conservacion en su soporte original el 5% de 10s expedientes
de créditos de consumo, créditos comerciales y créditos de vivienda por cada uno de los Convenios y/o Contratos de Compraventa de Crédito y Cartera.
La documentacion restante se destruye fisicamente. La eliminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos
de retencion bajo la supervision y control del Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la
técnica de triturado previa la publicacion durante sesenta (60)) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiiia dejando evidencia
del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.

Contenido informativo: conla ion relativa al iento, garantias, pago y cobro de las obligaciones crediticias adquiridas por
los clientes de la compafiia

Normas retencion documental: Civil. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002

L ns nerindne da ratancién sa cusntan a nartic da Ia vinancia sinuiente a Ia terminaciAn dal nann da Ia nhli credificias o de Ia venta da Ia cartera

>

Convenciones: R: Periodo de retencion. AC: Archivo Central
CT: Conservacion total. D: Digitalizacion. S: Seleccion:
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TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

PERIODO VI

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1150 GERENCIAS REGIONALES

OFICINA PRODUCTORA: 1154 GERENCIA REGIONAL TUNJA

Cadigo

Series, subseries y tipologia documental
D |S|Sb

R |_Disposicion

AC|CT| E

D

Procedimiento
S

ACTAS

115402 [ 04 | Actas del Comité de Cobranzas

20| X

Documentacion con valor histérico para la invesligacion la ciencia y Ia cultura para ser entregada en ransferencia secundaria al Archivo General de la
Nacion para conservacion en su soporte original por contener informacion sobre las deliberaciones y decisiones del proceso de cobro de obligaciones a
favor de la compafiia.

Normas retencion documental: Civiles. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002

Los periodos de retencién se cuentan a partir del cierre de la vigencia

HISTORIALES

115419 02| Historiales de cartera

“Seleccionar para entregar en transferencia secundaria al Archivo General de 1a Nacion para Conservacion en su soporte original el 5% de 10s expedientes
de créditos de consumo, créditos comerciales y créditos de vivienda por cada uno de los Convenios y/o Contratos de Compraventa de Crédito y Cartera.
La documentacion restante se destruye fisicamente. La eliminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos
de retencion bajo la supervision y control del Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la
técnica de triturado previa la publicacion durante sesenta (60)) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiiia dejando evidencia
del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.

Contenido informativo: conla ion relativa al iento, garantias, pago y cobro de las obligaciones crediticias adquiridas por
los clientes de la compafiia

Normas retencion documental: Civil. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002

L ns nerindne da ratancién sa cusntan a nartic da Ia vinancia sinuiente a Ia terminaciAn dal nann da Ia nhli credificias o de Ia venta da Ia cartera

>

Convenciones: R: Periodo de retencion. AC: Archivo Central
CT: Conservacion total. D: Digitalizacion. S: Seleccion:
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TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

PERIODO VI

£
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1150 GERENCIAS REGIONALES

OFICINA PRODUCTORA: 1155 GERENCIA REGIONAL IBAGUE

Codigo

Series, subseries y tipologia documental
D [S|sb ¥ tolog

el

S

Procedimiento

ACTAS

1155) 02| 04| Actas del Comité de Cobranzas

Documentacién con valor histerico para la investigacion la ciencia  a cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para
conservacion en su soporte orginal por contener informacion sobre las deliberaciones y decisiones del proceso de cobro de obligaciones a favor de la compaiiia
Nomnas retencion documental: Civies. Ley 84 de 1873 Ley 791 de 2002

Los perodos de retencion se cuentan a partr del cierre de la vigencia

HISTORIALES

1155 19 [ 01 [ Historiales de bienes inmuebles del negocio

Documentacion con valor NSIGrco para a investigacon fa ciencia y fa cullra para ser enregada en transferencia secundara al ATchivo General e la Nacion para
conservacion en su soporte orginal por contener informacion relacionada con I adquisicién, administracion, mantenimiento y venta de inmuebles de propiedad
dela compaiifa y que son objeto de comercalzacion

Normas retencion documental: Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002

| os nerindos de retencién se ciientan a nartir de Ia vinencia sioiente a Ia venta o haia del inmuehle

1155 19 [ 02 [ Historiales de cartera

>

‘Seleccionar para eniregar en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para conservacion en su soporte original el 5% de [os expedientes de
créditos de consumo, créditos comerciales y créditos de vivienda por cada uno de los Convenios y/o Contratos de Compraventa de Crédito y Cartera. La
documentacion restante se destruye fisicamente. La eliminacion de los documentos se efectiia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de
retencion bajo la supervision y control del Anaista de Gestién Documental, autorizada por el Comits Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica
de titurado previa la publicacion durante sesenta (60)) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiia dejando evidencia del proceso en
Ia respectiva Acta de Eliminacion de Documentos,

Contenido informativo: expedientes con la documentacion relativa al otorgamiento, garantias, pago y cobro de las obligaciones creditiias adquiridas por los
clientes de la compaiiia.

Nommas retencion documental: Civi Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002

| ne norindne do cotonnién ea ~uantan o nair da Ia vinensia ciwiante o I tarminasiAn del nann de lne ahinarianae sradiisine n da la yants da In sadara

Convenciones: R: Periodo de retencion. AC: Archivo Central
CT: Conservacion total. D: Digitalizacion. S: Seleccion:




‘ !SA TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL
"~ PERIODO VI

ENTAAL G INVEASINES S 4

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1150 GERENCIA REGIONALES |

OFICINA PRODUCTORA: 1156 REGIONAL MANIZALES

Codigo

el

Disposicion

Series, subseries y tipologia documental Procedimiento
D |s|sb aclct|EfD|s

HISTORIALES

Seleccionar para enregar en ransierencia secundaria al ATchivo General de 1a Nacion para conservacion en su soporie onginal e 5% Ge 1os expedientes de
créditos de consumo, créditos comerciles y créditos de vivienda por cada uno de los Convenios y/o Contratos de Compraventa de Crédito y Cartera. La
documentacion restante se destruye fisicamente. La eiiminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente ala terminacion de los periodos de
retencion bajo la supervision y control del Anaista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica
de titurado previa la publicacion durante sesenta (60)) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compariia dejando evidencia del proceso en
Ia respectiva Acta de Elminacion de Documentos.

Contenido informativo: expedientes con la documentacion refativa al otorgamiento, garantias, pago y cobro de las obigaciones crediticias adquiridas por los
clentes de la compafiia.

Normas retencion documental: Civil Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002

Loe A

narindoe de ratenriAn ca suantan o nadic da ko vinancia sinients 2 ba teminacin del nann de lae ahlinacinnas cradiiriae o de ta vanka da In cadara

1156| 19| 02| Historiales de cartera 10

>

Convenciones: R: Periodo de retencion. AC: Archivo Central
: Digitalizacien. S: Seleccion:

CT: Conservacién total.
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TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

PERIODO VI
TERIAEL (h INVERSNE 5 2
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1150 GERENCIA REGIONALES |
OFICINA PRODUCTORA: 1157 REGIONAL MEDELLIN
Cédigo R | Disposicion
Series, subseries y tipologia documental Procedimiento
D |S|Sb AC|CT|E|D|S
HISTORIALES

Documentacion con valor histérico para la invesligacion la ciencia y Ia cultura para ser entregada en ransferencia secundaria al Archivo General de la
Nacion para conservacion en su soporte original por contener informacion relacionada con la adquisicion, administracion, mantenimiento y venta de

115719 [ 01 Historiales de bienes inmuebles del negocio 20| X inmuebles de propiedad de la compafiia y que son objeto de comercializacion
Normas retencion documental: Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002
Los periodos de retencién se cuentan a partir de la vioencia siquiente a la venta o baia del inmueble.
‘Seleccionar para entregar en transferencia secundaria al Archivo General e la Nacion para conservacion en su soporte original el 5% de 10s expedientes
de créditos de consumo, créditos comerciales y créditos de vivienda por cada uno de los Convenios y/o Contratos de Compraventa de Crédito y Cartera.
La documentacion restante se destruye fisicamente. La eliminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos
de retencion bajo la supervision y control del Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la

1157|1902 | Historiates de cartera 10 x | téenica de titurado previa a publicacion durante sesenta (60)) das de los inventarios documentales en la pégina Web de la compafiia dejando evidencia
del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
Contenido informativo: conla ion relativa al garantias, pago y cobro de las obligaciones crediticias adquiridas por
los clientes de la compafiia
Normas retencion documental: Civil. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002

I n¢ nerindne da ratanciAn sa rusntan a nartir da I vinensia sinuianta a Ia tarminanién dal nann da Iac nraditiniag o de Ia vanta da Ia cartara

Convenciones: R: Periodo de retencion. AC: Archivo Central
CT: Conservacion total. D: Digitalizacion. S: Seleccion:




TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

PERIODO VI

OFICINA PRODUCTORA: 1158 GERENCIA REGIONAL CALI

R |_Disposicion

Procedimiento

Cadigo
D |s|sb

Series, subseries y tipologia documental

AC|CT|E|D

S

HISTORIALES

Seleccionar para entregar en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para conservacion en su soporte original el 5% de los expedientes

1158] 19 (02

Historiales de cartera

de créditos de consumo, créditos comerciales y créditos de vivienda por cada uno de los Convenios y/o Contratos de Compraventa de Crédito y Cartera.
La documentacion restante se destruye fisicamente. La eliminacion de los documentos se efecttia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos
de retencion bajo la supervision y control del Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio, mediante la
técnica de triturado previa la publicacién durante sesenta (60)) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiiia dejando evidencia
del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.

Contenido informativo: conla ion relativa al iento, garantias, pago y cobro de las obligaciones crediticias adquiridas por

los clientes de la compafiia
Normas retencion documental: Civil. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002
i creditinias o de Ia vanta d I cartera

Los nerindns de retencién se cusntan a nartir de 1a vinencia sinuiente a Ia terminacian del nann de las

>

Convenciones: R: Periodo de retencion. AC: Archivo Central
CT: Conservacion total. D: Digitalizacion. S: Seleccion:



CiSA

1HAL b INVERSIIES 5.2

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

PERIODO VI

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1150 GERENCIA REGIONALES

OFICINA PRODUCTORA: 1159 REGIONAL BARRANQUILLA

Cadigo

Series, subseries y tipologia documental
D |S|Sb

R |_Disposicion

AC|CT| E

D

Procedimiento
S

HISTORIALES

1159 19 [ 01| Historiales de bienes inmuebles del negocio

20| X

Documentacion con valor histérico para la invesligacion la ciencia y Ia cultura para ser entregada en ransferencia secundaria al Archivo General de la
Nacion para conservacion en su soporte original por contener la totalidad de los documentos relacionados con la adquisicion, administracion,
mantenimiento y venta de inmuebles de propiedad de la compafiia y que son objeto de comercializacion

Normas retencion documental: Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002

Los periodos de retencién se cuentan a partir de la vioencia siquiente a la venta o baia del inmueble.

1159 19| 02| Historiales de cartera

‘Seleccionar para entregar en transferencia secundaria al Archivo General e la Nacion para conservacion en su soporte original el 5% de 10s expedientes
de créditos de consumo, créditos comerciales y créditos de vivienda por cada uno de los Convenios y/o Contratos de Compraventa de Crédito y Cartera.
La documentacion restante se destruye fisicamente. La eliminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos
de retencion bajo la supervision y control del Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la
técnica de triturado previa la publicacion durante sesenta (60)) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiiia dejando evidencia
del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.

Contenido informativo: conla ion relativa al iento, garantias, pago y cobro de las obligaciones crediticias adquiridas por
los clientes de la compafiia

Normas retencion documental: Civil. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002

L ns nerindne da ratancién sa cusntan a nartic da Ia vinancia sinuiente a Ia terminaciAn dal nann da Ia nhli credificias o de Ia venta da Ia cartera

>

Convenciones: R: Periodo de retencion. AC: Archivo Central
CT: Conservacion total. D: Digitalizacion. S: Seleccion:




TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL
PERIODO VI

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1000 PRESIDENCIA

OFICINA PRODUCTORA: 1200 VICEPRESIDENCIA OPERACION DE ACTIVOS

Codigo R | Disposicion
Series, subseries y tipologia documental Procedimiento
D |S|Sb AC|CT|E|D|S
ACTAS
Documentacién con valor histérico para la investigacion la ciencia y Ia cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion
X " para conservacion en su soporte original por contener informacién sobre las delberaciones y decisiones del proceso de gestién de los activos de la compafiia
1200 [ 02 09 [ Actas del Comité de la Vicepresidencia Operacion de Activos 2(X Normas retencion documental: Civies. Ley 84 de 1873, Ley 791 de 2002
Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia

Convenciones: R: Periodo de retencién. AC: Archivo Central
CT: Conservacion total. D: Digitalizacién. S: Seleccion:




‘ !SA TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL
| PERIODO VI

SENIRAL BE HYERLES 3 5

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1200 VICEPRESIDENCIA OPERACION DE ACTIVOS |

OFICINA PRODUCTORA: 1210 GESTION DE ACTVOS

Cadigo R |_Disposicion

Series, subseries y tipologia documental Procedimiento
D |S|Sb AC|CT|E|D|S

CERTIFICADOS

Se elimina porque corresponde a los tramites adelantados ante la Oficina de Registro de Instrumentos Publicos para obtener el Certificado de Tradicion y
Libertad para el estudio de estado juridico de inmuebles ofrecidos en garantia de los créditos y porque la informacién y la documentacién se consolida en
los historiales de bienes inmuebles del negocio de la compafiia

Eliminacion: La eliminacion de los documentos se efectiia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y
1210{ 04 [ 01| Certificados de libertad y tradicion 10 X control de la Coordinacion del Grupo Interno de Trabajo de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestién y Desemperio, mediante
la técnica de triturado previa la publicacion durante sesenta (60) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compariia dejando evidencia
del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.

Normas retencion documental: Civiles. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002

| s nerindos de retenciin s cuentan a nartir del cierre de Ia vinencia

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Se elimina porque agotados 10s plazos de retencion la documentacion pierde y porque a Informacion se consolida en 1s Informes e gestion de la
dependencia, cuya disposicion final es de conservacion total y en los historiales de bienes inmuebles del negocio que tienen seleccion para conservacion
total como disposicion final

La eliminacion de los documentos se efectua en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del
Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion
1210{23 [ 05| Instrumentos de control para el pago de servicios publicos, impuestos y administracion 10 X durante sesenta (60) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compariia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de
Eliminacién de Documentos.

Contenido informativo. Documentacion relacionada con los pagos de los servicios publicos, impuestos y por concepto de administracién y demas gastos
relacionadas con los bienes inmuebles del negocio a cargo de la compaiiia.

Normas retencion documental: Civil. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002

L ns nerindne da ratancién sa cuantan a nartir del ciarra de Ia vinancia fiseal

Convenciones: R: Periodo de retencion. AC: Archivo Central
CT: Conservacion total. D: Digitalizacién. S: Seleccion:




CiSA

SENIRAL BE HYERLES 3 5

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

PERIODO VI

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1200 VICEPRESIDENCIA OPERACION DE ACTIVOS

OFICINA PRODUCTORA: 1220 OPERACIONES

Cédigo R | Disposicion
Series, subseries y tipologia documental Procedimiento
D |S|Sb AC|CT|E|D|S
INSTRUMENTOS DE CONTROL

Se elimina porque una vez agotados 10s plazos dé relencion la documentacion pierde vigencia y porque 1os GoGUMmentos, oniginales ylo opias, Se
conservan en los de los procesos i
La eliminacion de los documentos se efectiia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del
Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio mediante la técnica de triturado previa la publicacion

122023 [ 02| Instrumentos de control de comunicaciones oficiales 20 X durante sesenta (60) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compariia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de
Eliminacién de Documentos.
Contenido informativo: registro oficial del consecutivo de radicacion de las comunicaciones oficiales recibidas de la compafiia durante una vigencia fiscal
Normas retencion documental: Disciplinarios. Ley 734 de 2002
| 0s nerindos de retencin se cuentan a nartir del cierre de Ia vioencia fiscal

PROCESOS
Se elimina porque al agotarse los periodos de retencion la documentacion con los informes de conciliacion de cuentas pierde su vigencia y porque la
informacién se consolida en los Estados Financieros que tienen como disposicion final conservacion total.
Contenido informativo: reportes sobre la contabilizacion de las conciliaciones de cuentas a partir de los saldos de capital y de interés por concepto del
recaudo de cartera y arrendamiento de inmuebles
i@ . La eliminacién de los documentos se efectua en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del

1220129 01 Procesos de aplicacion de pagos por recaudo de cartera y arrendamiento de inmuebles 21X Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado, previa la publicacion
durante sesenta (60)) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la companiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de
Eliminacién de Documentos.
Normas retencion documental: Civiles. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002
| ¢ narindne da ratanciAn sa ruantan a nartir del riarra da Ia vinencia

Convenciones: R: Periodo de retencion. AC: Archivo Central
CT: Conservacion total. D: Digitalizacién. S: Seleccion:




CiSA

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

PERIODO VI
0 Mg S
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1200 VICEPRESIDENCIA OPERACION DE ACTIVOS I
OFICINA PRODUCTORA: 1240 SERVICIO AL CLIENTE
Codigo R |_Disposicion
Series, subseries y tipologia documental Procedimiento
D |s|sb aclct|EfD|s

“Selleccionar para sU Conservacion en su Soporte onginal Una muestra cualiativa del 5% para enlrega en ransTerenca secundara al Archivo General de Ta Nacon|
de los expedientes de las solicitudes, peiciones quejas y reclamos de los clentes de los créditos que conforman a cartera de la compatia. El resto de la
documentacion se elimina
Eliminacion: La efiminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la teninacion de los periodos de retencion bajo la supenvisian y control e la

1240] 14] 00| pERECHOS DE PETICION " Coordinacion del Grupo Intemo de Trabajo de Geston Documentl, autorizada por e Comité Instiuconal de Gestién y Desempeio, medante la técnca de
trturado previa la publicacion durante sesenta (60)) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compafifa dejando evidencia del proceso en la
respectiva Acta de Eiminacion de Documentos.
Contenido informativo: solictudes de los cientes en relacion con los trémites y servicos de la compaiia
Nommas retencion documental: Disciplnario. Ley 734 de 2002
| ne navinvine do eotencin ea riantan o norks del sarra da I vinenria

Convenciones: R: Periodo de retencion. AC: Archivo Central
CT: Conservacion total. D: Digitalizacion. S: Seleccion:



‘ !SA TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL
| PERIODO VI

ENVIRAL b HWERAILMES 3 5

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1200 VICEPRESIDENCIA OPERACION DE ACTIVOS |

OFICINA PRODUCTORA: 1250 PROGA

Cédigo R | Disposicion
Series, subseries y tipologia documental Procedimiento
D |S|Sb AC|CT|E|D|S
Documentacion con valor Nistorico para Ia investigacion Ia ciencia y la cultura para ser entregada en ransferencia secundaria al Archivo General de la
Nacion para conservacion en su soporte original por contener las agrupaciones que contienen documentos cuyo contenido trata diferentes asuntos de
tramite y por lo tanto no fue posible clasificar bajo series y subseries especificas en directa relacion con las funciones de la dependencia y por o tanto es
1250 12 [ 00 | CORRESPONDENCIA ENVIADA Y RECIBIDA 20| X de importancia para la investigacion la ciencia y la cultura. Agotados los términos de las y fiscales, contables, y
legales la documentacion pierde vigencia.
Normas retencion documental: Disciplinario. Ley 734 de 2002
| 05 nerindns da ratencién sa sentan a nartir del ciarre de Ia vinencia
INFORMES
Documentacion con valor istorico para Ia invesligacion la ciencia y Ia cultura para ser entregada en ransferencia secundania al Archivo General de la
Nacion para su conservacion en su soporte original por contener informacion relacionada con las actividades de la compariia como administrador del
1250| 21 | 16| Informes del Sistema de Informacion de Gestién de Activos - SIGA 2] x i::;’::,::;:,’:;’\nmén de Activos - SIGA, asi como la consolidacion del inventario total de los activos del Estado, incluyendo aquellos que respaldan
Normas retencion documental: Civiles. Ley 84 de 187. Ley 791 de 2002
1 os neriodos de retencion se cuentan a nartir del cierre de Ia visencia
PLANES
Documentacion con valor historico para Ia invesligacion la ciencia y Ia cultura para ser entregada en ransferencia secundania al Archivo General de la
Nacion para su conservacion en su soporte original por contener informacion relacionada con la enajenacion de activos a CISA que habiendo sido
1250 28 02| Panes de encjenacion onerosa 2l x oftecidos no se hubieren recibido posiuras delas enfidades piblicas o de erceros; 0 no se hayan adjudicado, Ia enfidad propietaria mediante confrato
interadministrativo en el cual se estipularan las condiciones de la venta
Normas retencion documental: Civiles Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002
1 os neriodos de retencion se cuentan a nartir del cierre de Ia visencia
REGISTROS
Documentacion con valor historico para Ia invesligacion la ciencia y Ia cultura para ser entregada en ransferencia secundania al Archivo General de la
Nacion para su conservacion en su soporte original por contener informacion relacionada con las actividades de la compariia como administrador del
1250| 32| 03| Registros de entidades en el sistema de informacién de gestién de activos - SIGA 20| x i::;’::,::;:,’:;"nmén de Activos - SIGA, asi como la consolidacion del inventario total de los activos del Estado, incluyendo aquellos que respaldan
Normas retencion documental: Civiles. Ley 84 de 187. Ley 791 de 2002
1 s neriodos de retencion se cuentan a nartir del cierre de Ia visencia

Convenciones: R: Periodo de retencion. AC: Archivo Central
CT: Conservacion total. D: Digitalizacion. S: Seleccion:




‘ ’SA TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL
"~ PERIODO VI

ENTAAL GF YEASIEAES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1300 VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES |

OFICINA PRODUCTORA: 1310 FINANCIERA

Codigo

el

Disposicion

Series, subseries y tipologia documental Procedimiento
D |s|sb aclct|EfD|s

Se elimina porque al agotarse los periodos de retencien la documentacidn con los reportes de deudores morosos del estado pierde y porque la informacion se
consolida en la Base de Datos de la Contaduria General de la Nacion y en las Actas del Comté de Cobranzas que tiene como disposicion final conservacion
total

Contenido informativo: reportes efectuados por la compaiiia a la Contaduria General de la Nacion con la relacion de las personas naturales y juridicas que a
cualquier ttulo, a una fecha de corte, tienen contraida una obligacion con una entidad publica e cualquier orden o rivel, cuya cuantia supera los cinco salarios
1310| 03| 00 | BOLETINES DE DEUDORES MOROSOS DEL ESTADO w0 [x minimos mensuales legales vigentes (SMMLV) y més de seis (6) meses de mora, o que habiendo suscrito un acuerdo de pago, lo haya incumplido

La eliminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervisien y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de tturado previa la publicacion durante sesenta (60)
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
Normas retencion documental: Civies. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002

Los periodos de retencion se cuentan a partir el cierre de Ia vigencia

COMPROBANTES CONTABLES

Se elimina porque agotados los periodos de retencion los certficados pierden vigencia y porque la informacion se consolda en los Estados Financieros que
tienen como disposicén final conservacion total

La eliminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacien de los periodos de retencion bajo la supervisien y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de tturado previa la publicacion durante sesenta (60)

1310106 01 | Comprobantes contables de egreso 2 X dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compafiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eiminacion de Documentos.
Contenido informativo: infornacion sobre el registro contable de los gastos de la compaiia
Normas retencion documental: Contables Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993, Articulo 28 e la Ley 962 del 2005
Los periodos de refencién se cuentan a part del cerr de la vigencia
Se elimina porque agotados os periodos de retencion los certicados pierden vigencia y porque a informacion se consoida en los Estados Financieros que
tienen como disposicion final conservacien total.
La eliminacién de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a a terminacion de los periodos de retencién bjo fa supervisian y control del Analista de
1510|0802 Comprobentes catabes e ngreso ol 1x Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion durante sesenta (60)

dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiia defando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Elminacion de Documentos.
Contenido informativo: informacien sobre el regstro contable de los gastos de la compaiia

Normas retencion documental: Contables Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993, Articulo 28 de la Ley 962 del 2005

Los periodos de retencion se cuentan a partir el cierre de la vigencia

Se elimina porque agotados los periodos de retencion los certficados pierden vigencia y porque la informacion se consolda en los Estados Financieros que
tienen como disposicion final conservacion total,

La elminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencien bajo la supervision y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de tturado previa la publicacion durante sesenta (60)
1310| 08| 00 | CONCILIACIONES BANCARIAS 20| |x dias de los inventaros documentales en la pagina Web de la compafiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Elminacion de Documentos.
Contenido informativo: informacién con la comparacién que las empresa realza entre los apuntes que la empresa tiene contabilzado en libros de los extractos
de las cuentas correntes y los ajustes que la propia entidad bancaria realiza sobre la misma cuenta.

Normas retencion documental. Contables Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993, Articulo 28 de la Ley 962 del 2005

Los periodos de retencion se cuentan a partir el cierre de la vigencia

Se elimina porque una vez agotados los piazos de retencién la documentacisn pierde vigencia y porque los documentos, originales y/o copias, se conservan en
los expedientes de los procesos cortespondientes.

La elminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio mediante la técnica de triturado previa la publicacion durante sesenta (60)
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compania dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
Contenido informativo: registro oficialdel consecutivo de radicacion de las comunicaciones oficales recibidas de la compariia durante una vigencia fiscal
Normas retencion documental: Disciplinarios. Ley 734 de 2002

Los periodos de retencion se cuentan a partr el ierre de Ia vigendia fiscal

1310{ 09 00 [ CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES 20 X

Documentacion con valor NSIGrco para @ vestgacon fa ciencia y 1a cullra para ser enlregada en fransferencia secundara al ATchivo General de @ Nacion
para conservacién en su soporte original por contener las agrupaciones que contienen documentos cuyo contenido trata diferentes asuntos de trémite y por o
tanto no fue posible clasificar bajo series y subseries especificas en directa relacion con les funciones de la dependencia y por lo tanto es de importancia para la
1310| 12| 00 | CORRESPONDENCIA ENVIADA Y RECIBIDA 20| x investigacion la ciencia y la cultura. Agotados los términos de las prescripciones y caducidades, fiscales, contables, disciplinarias y legales la documentacion
plerde vigencia

Normas retencion documental: Discilinario. Ley 734 de 2002

1.0 nerirvine do retenrin <o uentan 2 nartr del isrra o b vineneia

DECLARACIONES TRIBUTARIAS
Se elimina porque agotados los periodos de retencion los certficados pierden vigencia y porque la informacion se consolida en los Estados Financieros que
tienen como disposicion final conservacion total,
La elminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencien bajo la supervision y control del Analista de
1310] 13 01 | Dctaracones et impuesto sobr s ventas - VA ol Ix Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion durante sesenta (60)

dias de los inventarios documentales en la pégina Web de la compaia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
Contenido informativo: informacién sobre la figuidacion y pago de los tibutos alfisco del impuesto sobre las ventas

Normas retencion documental: Decreto 624 de 1989. Articulo 632 del Estatuto Tributario

Los periodos de retencion se cuentan a partir el cierre de la vigencia

Se elimina porque agotados los periodos de retencion los certficados pierden vigencia y porque la informacion se consolida en los Estados Financieros que
tienen como disposicion final conservacion total.

La elminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de tturado previa la publicacion durante sesenta (60)
1310| 13 02 | Declaraciones de renta y complementarios 0 |x dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compania dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
Contenido informativo. documento en el que se consignan los ingresos, los egresos y las inversiones que se presenta ante la Direccidn de Impuestos y
Aduanas Nacionales (DIAN) para calcular las obiigaciones trbutarias

Normas retencion documental: Decreto 624 de 1989. Articulo 632 del Estatuto Tributario

Los periodos de retencion se cuentan a partir el cerre de Ia vigencia

Se efimina porque agotados los periodos de retencién los certficados pierden vigencia y porque la informacién se consoiida en los Estados Financieros que
tienen como disposicion final conservacion total.

La eliminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacien de los periodos de retencion bajo la supervision y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desemperio, mediante la técnica de tturado previa la publicacion durante sesenta (60)
1310| 13 03 | Declaraciones de retencion en la fuente 0] |x dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la comparia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
Contenido informativo. mecanismo de recaudo para declarar ante la DIAN la retencidn anticipado de impuestos a cargo de los proveedores de bienes y servicios
dela compariia

Normas retencion documental: Decreto 624 de 1989. Articulo 632 del Estatuto Tributario

Los periodos de retencion se cuentan a parir del cerre de Ia vigencia

Se efmina porque al agotarse I0s perodos G6 retencon [as Geclaraciones ITbuTaras plerden su VIgencia y porque a Informacion se consoida en 1os Estados
Financieros que tienen como disposicion final conservacion tota,

Contenido informativo: informacion sobre la iquidacion y pago de los tbutos al isco del impuesto de industria y comercio

La eiminacion de los documentos se efectia enla vigencia siguiente a la terminacién de los periodos e retencién bajo la supervision y controldel Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de titurado, previa la publcacien durante sesenta

1310] 13 | 04 | Deciaraciones del impuesto de industria y comercio 01X (60))dias de los inventarios documentales en la pégina Web de la compafiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Elminacion de
Documentos.
Nomas retencion documentat: Articulo 55 de a Ley 80 de 1993. Articulo 2529 del Cédigo Civil. Articulo 83 del Cadigo Penal. Ley 599 de 2000 Ariculo 55 de la
Ley 80 de 1993, Articulo 134 el Decrelo 2649 de 1993
Lo nedodoe do teneide o cuentan 2 nadc el cara
S5 6lmina porque &l agolarse s penodos de relencin el roceso Ge pago G GmBargos perden su VIgenda y porqus T8 TGt 56 Consolda on s
Estados Financieros que tienen como disposicién fina conservacion otal
Contenido informativo: informacion sobre la noifcacin, quidacion y pago de embargos en procesos udicales adelantados contrala enidad y los funcionarios
de la compaia

1510l 15100 | emearaos ol 1x La eliminacién de s documentos se efectta en la vigencia siguiente  la terminacion de los periodos e elencion bajo la supervision y control del Analita de

Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de tiurado, previa la publicacion durante sesenta
(60)) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eiminacion de
Documentos.

Nommas retencion documental: Civies. Ley 84 de 1873 Ley 791 de 2002

L ne norindne do rotonnién ea ~iantan o nadic dal siarra do la vinensia

Documentacion con valor historico para la investigacian la ciencia  la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion
para conservacion en su soporte original. por contener informacién sobre los pasivos, patrimonio, ingresos, costos, gastos y cuentas de orden de la compaiia.
1310| 16| 00 | ESTADOS FINANCIEROS 20X Los perodos de retencion se cuentan a partr del cierre de la vigencia

Normas retencion documental: Contables. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Aticulo 28 de la Ley 962 del 2005

Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de Ia vigencia

INFORMES

Documentacion con valor historco para a investigacon la ciencia y la cullra para ser entregada en transferencia secundara al ATchivo General de la Nacion
para conservacion en su soporte original por contener las solctudes de informacion sobre procesos refacionados con la actividad de CISA requeridos por
1310| 21| 01 | Informes a entes de control 10X entidades y organismos que ejercen control sobre la compaita.

Normas retencion documental: Disciplinario. Ley 734 de 2002

| os nerindos de retencin se ciientan a nartir del cierre de I vioencia




Informes de apiicacion de pagos

Documentacion con valor histerico para fa investigacion la ciencia y a cullura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion
para conservacion en su soporte original por contener los registros contables de los pagos efectuados por la nomaiizacion de activos
Contables. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Articulo 28 de la Ley 962 del 2005

6 narindn da ratencién <a c1iantan A narti dal isrra de Ia vineneia

Informes de cartera improductiva adquiida

Documentacién con valor histérco para la investigacion la ciencia y la cullra para ser entregada en transferencia secundara al ATchivo General de la Nacion
para conservacién en su soporte original por contener informacion sobre el estado y monto de la cartera improductiva por concepto de las obligaciones en mora
de los clientes de la compaiiia.

Normas retencion documental: Contable. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Articulo 28 de la Ley 962 del 2005

| 0s nerindos de retencién se ciientan a narir del cierre de la vioencia fiscal

Informes de ejecucion presupuestal

Documentacién con valor istérico para a investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacién
para su conservacién en su soporte original por contener informacion sobre el comportamiento e efecucién de ka programacion del presupuesto de la compatia
Normas retencion documental:

Normas retencion documental: Contables. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Articulo 28 de la Ley 962 del 2005

Los periodos de retencion se cuentan a parti del ciere de la vigencia

Informes de modificaciones presupuestales

Documentacion con valor historico para la investigacidn la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacién
para conservacion en su soporte original por contener informacion sobre los cambios en la ejecucion de la programacion del presupuesto de la compatiia
Normas retencion documental: Contables. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Aticulo 28 de la Ley 962 del 2005

Los periodos de retencion se cuentan a partir el cierre de Ia vigencia

Informes de saldos disponibles en bancos

Documentacion con valor historico para la investigacion la ciencia y 1a cullura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion
para conservacion en su soporte original por contener informacion sobre la disponibiidad de recursos financieros en las cuentas bancarias que administra la
entidad

Normas retencion documental: Contables. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Aticulo 28 de la Ley 962 del 2005

1 ns nerindns de retencién se cientan a nartir del cierra de la vinencia

Informes financieros

Documentacién con valor histerico para fa investigacion la ciencia y la cullura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion
para conservacion en su soporte original por contener sobre la informacion de la situacion financiera de la compaiiia

Nommas retencion documental: Contabl. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Articulo 28 de la Ley 962 del 2005

| ns nerindns de retencién se rientan a nartir del cierra de la vinencia

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Instrumentos de control de cofres y cajas fuertes

Se elimina porque la documentacion con la informacion del manejo de cofres y cajas fuertes pierde vigencia y porque la infomacion se consolida en los nformes
financieros cuya disposicion final es conservacion total.

Contenido informativo: informacién sobre el registro del manejo de las cajas fuertes y cofres como elementos que se utiizan para a custodia y sequridad de los
valores en efectivo, cheques y ttulos valor de propiedad de la compafia.

La eliminacidn de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacien de los periodos de retencion bajo la supervisien y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de tturado previa la publicacion durante sesenta (60)
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
Normas retencion documental: Disciplinarios. Ley 734 de 2002

Los periodos de retencion se cuentan a partir el cierre de Ia vigencia

Instrumentos de controly registro de titulos valores

Se elmina porque Ta documentacon del registo e TIos valores pierde Vgendi y porque 1a omacion se consolda en 10 Estados FInanceros cuya
disposicion final es conservacion total.

Contenido informativo: informacien sobre el control que realiza la compaiiia para la constitucion, administracion, seguimiento y verficacion de les inversiones
financieras realizado en mercado de valores

La elminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Instiucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de titurado, previa la publicacion durante sesenta
(60)) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiifa dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eiminacion de
Documentos.

Nommas retencion documental: Civies. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002

L narivdine da rolencifn e rantan o norte dal sar da la vinenpis

Instrumentos de control para el traslado de fondos

Se efimina porque agotados los plazos de retencion la documentacion con los controles para la solicitud y legalizacion de fondos entre el dependencias de la
Direccién Generaly las Sucursales pierde vigencia y porque la informacion se consolida en los estados financieros cuya disposicion final s conservacién total
La elminacidn de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacien de los periodos de retencion bajo la supervisien y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de tturado previa la publicacion durante sesenta (60)
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la comparia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
Contenido informativo: controles para las solicitudes de traslados de recursos financieros a las regionales para los gatos requeridos en su funcionamiento
Normas retencion documental: Contable. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Articulo 28 de la Ley 962 del 2005.

Los periodos de retencidn se cuentan a partir del cierre de Ia vigencia

Instrumentos de control para la facturacion

Se elimina porque la documentacion de la facturacion pierde vigencia y porque la informacion se consolda en los Estados Financieros cuya disposicion final es
conservacion total

Contenido informativo: informacién sobre el ttulo valor que la compafia emite por concepto de la compraventa o de servicios relacionados con admiistracion
de activos

La elminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de tturado previa la publicacion durante sesenta (60)
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la comparia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
Normas retencion documental: Contable. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Articulo 28 de la Ley 962 del 2005.

Los periodos de retencign se cuentan a partir el cierr de Ia vigendia fiscal

INVENTARIOS DE BIENES

Se elimina porque agotados los plazos de retencion la documentacion con la informacion de los inventarios de bienes de la compaiia pierde vigencia y porque la
informacién se consolida en los Estados Financieros cuya disposicion final es conservacion total.

La eliminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente  la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervisin y control del Anaiista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de titurado previa la publicacion durante sesenta (60)
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos
Contenido informativo: relacién de los bienes propiedad de la compafita con fa indicacién de los datos de identificacion del bien con su bicacion

Nommas retencion documental: Contable. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Articulo 28 de la Ley 962 del 2005

Los periodos de retencion se cuentan a partir el cierre de la vigendia fiscal

LIBROS CONTABLES PRINCIPALES

=

Libros diario

Se efimina porque agotados los periodos de retencién los certficados pierden vigencia y porque la informacien se consoiida en los Estados Financieros que
tienen como disposicion final conservacion total.

La elminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacien de los periodos de retencion bajo la supervision y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desemperio, mediante la técnica de tturado previa la publicacion durante sesenta (60)
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la comparia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
Contenido informativo. El Libro Diario presenta en los movimientos débito y crédito de las cuentas, el registro cronolégico y preciso de las operaciones diarias
efectuadas, con base en los comprobantes de contabiidad

Normas retencion documental: Contable. Aticulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Articulo 28 de la Ley 962 del 2005

Los periodos de retencion se cuentan a partir el cierre de Ia vigencia

)

Libros mayor

Documentacien con valor histérico para fa investigacion la ciencia y 1a cullura para ser entregada en transferencia secundar al ATchivo General de la Nacon
para su conservacion en su soporte original por contener informacion sobre los saldos de las cuentas del mes anterior, dlasficados de manera nominativa segin
Ia estructura del Catélogo General de Cuentas; las sumas de los movimientos débito y crédito de cada una de las cuentas del respectivo mes, que han sido
tomadas del Libro Diario; y el saldo final del mismo mes

Nommas retencion documental: Contabl. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Articulo 28 de la Ley 962 del 2005

| ns nerindas de retencién se iientan a nartir del cierre de la vinencia.

PROCESOS

=

Procesos de aplicacien de pagos por recaudo de cartera y arendamiento de inmuebles

Se elimina porque al agotarse los periodos de retencion la documentacidn con los informes de conciiacion de cuentas pierde su vigencia y porque la informacion
se consolida en los Estados Financieros que tienen como disposicin final conservacion total.

Contenido informativo: reportes sobre la contabilizacidn de las concilaciones de cuentas a partr de los saldos de capital y de interés por concepto del recaudo de
cartera y arrendamiento de inmuebles

La elminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion durante sesenta (60)
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiia defando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
Normas retencion documental: Contables. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Articulo 28 de la Ley 962 del 2005

Los periodos de retencion se cuentan a partir el cerre de Ia vigencia

3

Procesos de participacion accionaria en sociedades

Documentacien con valor historico para la investigacion la ciencia y 1a cullura para ser enregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacon
para su conservacion en su soporte original por contener informacion sobre el valor nominal de la partcipacion en el capital de na empresa por parte de la
compafiia

Nommas retencion documental: Civies. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002

| ns nerindng de retencién se ciientan a nartir de la venta vin cesidn de las acrinnes

PROGRAMAS

Programas generales de sequros

Se elimina porque agotados los plazos de retencion la documentacion y la informacion del programa general de sequros pierde vigencia y porque la informacion
se consolida en el informe financiero de la dependencia, cuya disposicion final s conservacion total.

La eiiminacion de los documentos se efectia enla vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y controldel Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion durante sesenta (60)
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiia defando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
Contenido informativo: informacién sobre las actividades, seguimiento y control de la expedicion de las poiizas de los diferentes ramos de seguros a cargo de la
compaiila, asi como de las reclamaciones, liquidacion y pago e las indemnizaciones

Nommas retencion documental: Civies. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002

Los perodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia

REGISTROS




Se efimina porque agotados los periodos de retencién los certicados pirden vigencia y porque la informacién se consoiida en los Estados Financieros que
tienen como disposicion final conservacion total,

La eiminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos e retencién bajo la supervision y controldel Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Insttucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion durante sesenta (60)

1310| 32 05 | Registros de operaciones de caja menor 2 dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
Contenido informativo: registros de la administracion de un fondo credo en la empresa para manejar pequefios desembolsos asignada a una persona como
responsable
Normas retencion documental: Contable. Articuio 134 del Decreto 2649 de 1993. Articulo 28 de la Ley 962 del 2005.
Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de Ia vigencia
Se elimina porque agotados los periodos de retencion los certficados pierden vigencia y porque la informacion se consolda en los Estados Financieros que
tienen como disposicén final conservacion total
La eiminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente  la terminacion de los periodos d retencion bajo la supervision y controldel Analista de
1310| 32| 06| Rt de operacionss de cuentas bancaas 2 Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de tturado previa la publicacion durante sesenta (60)

dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Elminacion de Documentos.
Contenido informativo: informacien de los trémites para la apertura, manejo y cancelacion de cuentas bancarias en el sistema financiero

Normas retencion documental: Contabl. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Articulo 28 de la Ley 962 del 2005

Los periodos de retencion se cuentan a partir el cierre de la vigencia

Convenciones: R: Periodo de retencion. AC: Archivo Central
CT: Conservacion total. D: Digitalizacion. S: Seleccion:




' SA TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

PERIODO VI
1L CF I RSN

i
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1300 VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES |
OFICINA PRODUCTORA: 1320 PROCESOS Y SISTEMAS

Cadigo R |_Disposicion

Series, subseries y fipologia documental Procedimiento

D |S|Sb AC|CT|E|D|S

Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacion en el soporte original por contener documentos del Sistema Integrado de Gestion con informacion sobre las politicas, procedimiento y responsables
132005 | 00 | CIRCULARES NORMATIVAS 20| X que reglamentan temas especificos de los procesos de la compaiiia

Normas retencion documental: Disciplinarias. Ley 734 de 2002

Los periodos de retencién se cuentan a partir del afio siouiente a la entrada en vigencia de la nueva versién del documento

CONCEPTOS

Documentacion con valor histerico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacion para conservacion en su soporte original por contener informacion sobre las la viabilidad de negocios relacionados con la gestion de activos de la
132007 | 01| Conceptos comerciales 10] X compaiiia.

Normas retencion documental: Civiles. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002

Los periodos de retencién se cuentan a partir del cierre de la vigencia

INFORMES

Documentacion con valor histarico para fa investigacion la ciencia y la cultura para ser eniregada en ransferencia secundaria al Archivo General de la
Nacién para su conservacién en su soporte original por contener informacién sobre los resutados de la evaluacion y mejoramiento de los procesos de la
132021 03] Informes de auditorias el Sistema Integrado de Gestién 20X administracion del riesgo, controly gestion de la compafifa.

Normas retencion documental: Disciplinarias. Ley 734 de 2002

Los perindos de retencion se cuentan a nartir del cierre de Ia vicencia

INSTRUMENTOS DE CONTROL
Se elimina porque concluidos 105 periodos de retencion Ia documentacion pierde vigencia y porque fa iformacion se consolida en 1os Mformes de
ejecucion del Plan de Desarollo Administrativo en la dependencia Planeacion cuya disposicion final es de conservacion total
La eliminacién de los documentos se efectua en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencién bajo la supervision y control del
Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion
132023 04 | Imstrumentos de control pra el desarrolo de uncionaiidades ol 1x durante sesenta (60) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de

Eliminacion de Documentos

Contenido informativo: documentacion con informacién sobre las solicitudes desarrollo, mejora iimiento y verificacion de i de las
aplicaciones de software de la compafiia

Normas retencion documental: Disciplinario. Ley 734 de 2002

| a6 narindne da ratanciAn ea ruantan a nartir del piarra da Ia vinencia fiseal
Se elimina porque agotados los plazos de retencion la documentacion con los controles para el registro, administracién, modificacion, actualizacion y baja
de los usuarios de los sistemas de informacion de la compafiia pierde vigencia y porque la informacion se consolida en los informes de ejecucion del Plan
de Desarrollo Administrativo en la dependencia Planeacion cuya disposicion final es conservacion total.

La eliminacién de los documentos se efectua en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del
Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion
1320|2308 | Instrumentos de control para el registro de usuarios 10 X durante sesenta (60) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compariia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de
Eliminacién de Documentos.

Contenido informativo: relacién con la descripcion de unidades de conservacion que son objeto de entrega para su custodia o para la consulta y préstamo
de documentos de la compafiia

Normas retencion documental: Disciplinarios. Ley 734 de 2002

| ne narindns da ratancidn sa cuantan a nartir del ciarra de |a vinancia

Se elimina porque agotados los periodos de retencion fa documentacion pierde Vigencia y porque Ia informacion se consolida en 10s informes de ejecucion
del Plan de Desarrollo Administrativo en la dependencia Planeacion cuya disposicion final es de conservacion total.

Contenido informativo: documentacion con la informacién sobre la entrega y reintegro de equipos a los empleados de la compafia.

La eliminacién de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a Ia terminacion de los periodos de retencién bajo la supervision y control del

0] Instrumentos de control para la entrega y reintegro de equipos 10 X Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desemperio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion
durante sesenta (60) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compariia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de
Eliminacién de Documentos.

Normas retencion documental: Disciplinarios. Ley 734 de 2002

| 0s nerindns de retencion se cuentan a nartir del cierre de Ia vinencia

1320(23

‘Se elimina porque agotados los plazos de retencion la documentacion con 1os controles de vigilancia, acceso y salida de bienes pierde y porque la
informacién se consolida en los soportes de la ejecucion del Plan de Desarrollo Administrativo en la dependencia Planeacion cuya disposicion final es de
conservacion total.

La eliminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del
Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion
1320 23 | 12| Instrumentos de control para la vigilancia, acceso y salida de bienes 0| |x durante sesenta (60) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compafiia dejando evidencia del proceso en Ia respectiva Acta de
Eliminacién de Documentos.

Contenido informativo: planilla, libros de minuta y comunicaciones internas relacionadas con las novedades del servicio de vigilancia y el control de acceso
y salida de bienes y personas de las instalaciones de la compafiia

Normas retencion documental: Disciplinario. Ley 734 de 2002

| s nerindns da ratenciAn sa cuentan a nartir del ciarre de Ia vinencia

PROGRAMAS
‘Seleccionar para enlrega en ransferencia secundaria al ATChivo General e 1 Nacion para COnservacion en su soporte original, mediante una muestra
aleatoria, el 10% de los expedientes, en el entendido que los seleccionados tienen la misma capacidad de representar la subserie documental. La
documentacion restante se destruye fisicamente.
La eliminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del
Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio, mediante la técnica de triturado, previa la publicacién
132030 | 03 | Programas de mantenimiento preventivo 10 X |durante sesenta (60)) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compafiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de
Eliminacién de Documentos.
Contenido informativo: informacién del proceso de planeacion, programacién y ejecucion de actividades de mantenimiento de la infraestructura locativa de
a compaiiia para garantizar su correcto funcionamiento
Normas retencion documental: Disciplinarias. Lay 734 de 2002
| ¢ nerindne da ratenciAn sa suantan a nartir del ciarra da Ia vinencia
PROYECTOS
Documentacion con valor Nisterico para la investigacion 1a ciencia y fa cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de fa
Nacién para su conservacién en su soporte original por contener
1320|3105 Proyectos de desarol tecnolégico 2] x Contenido Informativo: informacién relacionada con el diagnéstico, andlisis, definicién y planeacién de los proyectos de tecnologia ejecutados en la

compaia durante un cuatrieno.
Normas retencion documental: Disciplinarias. Ley 734 de 2002
Los periodos de retencion se cuentan a nartir del afio siauiente a la entrada en viaencia de Ia nueva version del documento

Convenciones: R: Periodo de retencion. AC: Archivo Central
CT: Conservacion total. D: Digitalizacién. S: Seleccion:
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TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

PERIODO VI
ENIAZ C NSRS 5 2
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1300 VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES |
OFICINA PRODUCTORA: 1330 GESTION HUMANA.
Codigo R | Disposicion
Series, subseries y tipologia documental
D |S|Sb AC|CT|E|D|S
CONCEPTOS

Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacion para conservacion en su soporte original por contener informacion sobre las posiciones en materia tributaria en relacién con las normas que rigen

133007 | 02| Conceptos juridicos 20 X Ia compaifa
Normas retencion documental: Tributarias. Decreto 624 de 1989. Articulo 632 del Estatuto Tributario
Los periodos de retencién se cuentan a partir del cierre de la vigencia
Se elimina porque una vez agotados 0s plazos de retencion fa documentacion pierde VIgencia y porque 1os documentos, originales ylo copias, Se
conservan en los de los procesos
La eliminacin de los documentos se efectiia en la vigencia siguiente a la terminacién de los periodos de retencion bajo la supervisién y control del
Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio mediante la técnica de triturado previa la publicacion

133009 [ 00| CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES 20 X durante sesenta (60) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compafiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de
Eliminacién de Documentos.
Contenido informativo: registro oficial del consecutivo de radicacion de las comunicaciones oficiales recibidas de la compafiia durante una vigencia fiscal
Normas retencion documental: Disciplinarios. Ley 734 de 2002
1 0s nerindns de retencién se cientan a nartir del ierre de 1a vinencia fiscal
Documentacion con valor historico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacién para conservacion en su soporte original por contener las agrupaciones que contienen documentos cuyo contenido trata diferentes asuntos de
tramite y por lo tanto no fue posible clasificar bajo series y subseries especificas en directa relacion con las funciones de la dependencia y por lo tanto es

1330 12| 00 | CORRESPONDENCIA ENVIADA Y RECIBIDA 20 | X de importancia para la investigacion la ciencia y la cultura. Agotados los términos de las prescripciones y caducidades, fiscales, contables, disciplinarias y
legales la documentacion pierde vigencia.
Normas retencion documental: Disciplinario. Ley 734 de 2002
1 05 nerindos de retencin se cientan a nartir del gierre de la vioencia
Seleccionar para entrega en transferencia secundaria al Archivo General de Ia Nacion para Conservacion en su soporte original &1 5% e 105 expedientes
por cada uno de los cargos del manual de responsabilidades. La documentacién restante se destruye fisicamente.
La eliminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a Ia terminacion de los periodos de retencién bajo la supervision y control del
Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion
durante sesenta (60)) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de

133020 | 00| HISTORIAS LABORALES 100 X | X [Eliminacién de Documentos.

Contenido informativo: informacién relativa a la ejecucién de los contratos de trabajo suscritos con el personal vinculado a la compatiia

La reproduccion técnica se realiza conforme al procedimiento adoptado en el Sistema Integrado de Gestion en el Archivo Central, bajo la supervision del
Analista de Gestion Documental de la Gerencia de Recursos

Normas retencion documental: Concepto Archivo General de la Nacion.

| n¢ narindne da ratencidn sa ruentan a nartir del rafir afactivn dal funcinnarin al mamantn da Ia linuidacien v nann da Iac innac ennialac

INFORMES

133021 (09 | Informes de gestion

Documentacion con valor histerico para Ia investigacion la ciencia y Ja cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de fa
Nacion para conservacion en su soporte original por contener las solicitudes de informacion sobre procesos relacionados con la actividad de CISA

10 | X requeridos por entidades y organismos que ejercen control sobre la compariia.

Normas retencion documental: Disciplinario. Ley 734 de 2002

Los nerindos de refencion se cuentan a nartir del cierre de Ia vioencia

INSTRUMENTOS DE CONTROL

1330|2303 | Instrumentos de control de comunicaciones oficiales

conservan en los de los procesos

Eliminacion de Documentos.

6 elimina porque una vez agotados 1os plazos Ge retencion T GOCUMENtacion pierde VIgencia y porque 1o GoCUMentos, origiales y/o Copias, 5&

La eliminacion de los documentos se efecta en la vigencia siguiente a la terminacién de los periodos de retencion bajo la supervision y control del
Analista de Gestién Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio mediante la técnica de triturado previa la publicacién
20 X durante sesenta (60) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compafiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de

Contenido informativo: registro oficial del consecutivo de radicacion de las comunicaciones oficiales recibidas de la compafiia durante una vigencia fiscal
Normas retencion documental: Disciplinarios. Ley 734 de 2002
1 ns nerindne da ratencidn sa rientan a nartir dal ierre da Ia vinencia fiseal

Seleccionar para entrega en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para conservacion en su soporte original, mediante una muestra
cuantitativa al azar del 10% de los expedientes, en el entendido que los seleccionados tienen la misma capacidad de representar la subserie documental.
La documentacion restante se destruye fisicamente.

La eliminacion de los documentos se efectiia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del
Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion
durante sesenta (60) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compafiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de

133026 00 [NOMINAS 100 X | X | Eliminacién de Documentos.
Contenido informativo: documentos soporte para la liquidacion, deducciones y pago de los salarios de los empleados de la compafiia. Cantidad pagada a
los empleados por los servicios que prestaron durante un cierto periodo de tiempo con el registro de los salarios, las bonificaciones y las deducciones
La reproduccion técnica se realiza conforme al procedimiento adoptado en el Sistema Integrado de Gestion en el Archivo Central, bajo la supervision del
Analista de Gestion Documental de la Gerencia de Recursos
Normas retencion documental: En concordancia y por analogia con el concepto del Archivo General de la Nacion sobre historias laborales
Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia

PROCESOS

Seleccionar para entrega en transierencia secundaria al Archivo General de Ia Nacion para S CONservacion en su soporie original, mediante una muestra
cualitativa al azar del 10% de los expedientes, en el entendido que los seleccionados tienen la misma capacidad de representar la subserie documental.
La documentacion restante se destruye fisicamente.
La eliminacin de los documentos se efectiia en la vigencia siguiente a la terminacién de los periodos de retencion bajo la supervisién y control del
Analista de Gestién Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacién

1330 29| 02 | Procesos de investigacion administrativa 10 X | durante sesenta (60) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compafia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de
Eliminacién de Documentos.
Contenido informativo: informacién sobre las i alos de la compariia por irregularidades en
&l desempeio de sus funciones.
Normas retencion documental: Disciplinarias. Ley 734 de 2002
1 nc nerindne da ratencidn sa siientan a nartir da I vinencia sinuianta del auta n del ciarra dal nrcasn.

PROGRAMAS

Documentacion con valor historico para la investigacion la ciencia y Ia cullura para ser entregada en ransferencia secundaria al Archivo General de la
Nacién para conservacién en su soporte original por contener informacion sobre las actividades relacionadas con el bienestar y desarrollo personal y

1330{30 | 01| Programas de bienestar 10 | X profesional de los funcionarios de la compaiiia

Los periodos de retencion se

Normas retencion documental: Disciplinarias. Ley 734 de 2002
uentan a partir del cierre de la vioencia

1330{30| 02 Programas de induccién y entrenamiento

Normas retencion document:

Documentacién con valor histérico para Ia investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de fa
Nacion para conservacion en su soporte original por contener informacion sobre las sesiones de capacitacién sobre la conformacién, funciones, los
10 | X procesos y procedimientos y en general del funcionamiento de la compaiia a los funcionarios de la entidad

: Disciplinarias. Ley 734 de 2002

Los nerindos de refencion se ciientan a nartir del cierre de Ia vioencia

REGISTROS

1330 32| 04 | Registros de los aportes al sistema general de seguridad social

Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacién para conservacion en su soporte original por contener informacion sobre la liquidacion y pago de los aportes a las EPS, Fondos de Pensiones y.
Cesantias, Administradoras de Riesgos Laborales y parafiscales de los empleados de la compafiia

100 [ X X La reproduccion técnica se realiza conforme al procedimiento adoptado en el Sistema Integrado de Gestion en el Archivo Central, bajo la supervision del
Analista de Gestion Documental de la Gerencia de Recursos

Normas retencion documental: En concordancia y por analogia con el concepto del Archivo General de la Nacion sobre historias laborales

Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia

Convenciones: R: Periodo de retencion. AC: Archivo Central
CT: Conservacion total. D: Digitalizacion. S: Seleccion:
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TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL
PERIODO VI

i
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1300 VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES

OFICINA PRODUCTORA: 1340 SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

Codigo

Series, subseries y tipologia documental

el

Procedimiento

D |s|sb
ACTAS
Documentacion con valor istorco para  investigacon fa ciencia y /a cullra para ser enlregada en (ransferencia secundara al ATChivo General de la Nacien
para conservacion en su soporte origial por contener informacion relacionada con las decisiones y delberaciones de la forma, asi como de la fiacion del
1340{ 02 05 | Actas del Comité de Compras procedimiento, las etapas y formaldades de los procesos de contratacion de menor cuantia de la compaiiia

Nomas retencion documental: Articulo 83 de la Ley 599 de 2000. Articulo 55 de Ley 80 de 1993
1 6¢ nerindns d retencién se ientan A narir del diarre de Ia vioencia

1340( 09

)

)0 | CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES

Se eimina porque una vez agotados los plazos de retencion la documentacion pierde vigencia y porque o documentos, originales y/o copias, se conservan en
los expedientes de los procesos cortespondientes.

La elminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacien de los periodos de retencion bajo la supervision y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio mediante la técnica de triturado previa la publicacion durante sesenta (60)
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
Contenido informativo: registro ofical del consecutivo de radicacion de las comunicaciones oficiales recibidas de la compaiiia durante una vigenci fiscal
Normas retencion documental: Discipinarios. Ley 734 de 2002

Los periodos de retencion se cuentan a partir el cierre de Ia vigendia fiscal

1340( 12

3

0 | CORRESPONDENCIA ENVIADA Y RECIBIDA

Documentacian con valor NSIGco para @ nvestigacon fa ciencia y 1a cullra para ser entregada en fransferencia secundara al ATChivo General de @ Nacion
para conservacion en su soporte original por contener las agrupaciones que confienen documentos cuyo contenido trata diferentes asuntos de trémite y por o
tanto no fue posble clasificar bajo series y subseries especificas en directa relacion con las funciones de la dependencia y por lo tanto es de importancia para la
investigacion la ciencia y la cultura. Agotados los términos de las prescripciones y caducidades, fiscales, contables, disciplinarias y legales la documentacion
plerde vigencia.

Normas retencion documental: Discilinario. Ley 734 de 2002

| ns nerindas de retencién se iientan a narti del cierre de la vinencia.

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

1340| 22

2

Tablas de retencion documental

Documentacion con valor historico para fa investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion
para su conservacién en su soporte original por contener el listado de series, con sus correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de
pemanencia en cada etapa del cico vitalde los documentos,

Normas retencion documental: Disciplnarias. Ley 734 de 2002

1 ns nerindns de retencién se ciientan a nartir de Ia vinencia sinuienta a Ia anmhacién de Ia niieva versidn del dociimentn

INSTRUMENTOS DE CONTROL

1340(23(03 de control de ficial

Se elmina porque una vez agotados los plazos de retencion la documentacion pierde vigencia y porque los documentos, originales y/o copias, se conservan en
los expedientes de los procesos comespondientes.

La eiiminacidn de los documentos se efectia en la vigencia siguiente  la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y controldel Analista de
Gestion Documenta, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio mediante la técnica de triturado previa la publicacién durante sesenta (60)
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Elminacion de Documentos.
Contenido informativo: registro ofical del consecutivo de radicacion de las comunicaciones oficiaes recibidas de la compaiiia durante una vigenci fiscal
Nommas retencion documental: Disciplinarios. Ley 734 de 2002

Los periodos de retencion se cuentan a partir el cierre de Ia vigendia fiscal

1340| 23| 06 | Instrumentos de control para el préstamo de expedientes

Se elimina porque agotados los plazos de retencion la documentacion con los controles para el préstamo de expedientes pierde vigencia y porque la informacién
se consolida en los informes de ejecucion del Plan de Desarrollo Administrativo en la dependencia Planeacion cuya disposicion final s conservacion total,

La elminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencién bajo la supervision y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desemperio, mediante la técnica de tturado previa la publicacion durante sesenta (60)
dias de los inventaros documentales en la pagina Web de la compafiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Elminacion de Documentos.
Contenido informativo: refacién con la descripcion de unidades de conservacion que son objeto de entrega para su custodia o para la consulta y préstamo de
documentos de la compafiia

Nomas fetencion documental: Discipinario. Ley 734 de 2002

Los periodos de retencion se cuentan a partir el cerre de Ia vigencia

1340 23 [ 12 [ Instrumentos de control para la vigilancia, acceso y salida de bienes

Se efmina porque agotados los plazos de retencion la documentacion con los controles de vigiancia, acceso y saida de bienes pierde y porque a informacion se
consolida en los soportes de la ejecucion del Plan de Desarrolo Administrativo cuya disposicion finales de conservacion total

La elminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de tturado previa la publicacion durante sesenta (60)
dias de los inventarios documentales en la pégina Web de la comparia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
Contenido informativo: planile, ibros de minuta y comunicaciones interas relacionadas con las novedades del servico de vigiancia y el controlde acceso y
salda de bienes y personas de las instalaciones de la comparia

Normas retencion documental: Disciplnario. Ley 734 de 2002

Los periodos de retencion se cuentan a partir el cerre de Ia vigencia

1340 27 [ 00 [ ORDENES DE SERVICIO

>

Seleccionar para entrega en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para conservacion en su soporte original una muestra cuaitativa del 10%
de los expedientes de las ordenes correspondientes a la prestacion de servicios relacionados con actividades de gestion de activos de la compafiia por cada
vigencia fiscal . La documentacion restante se destruye fisicamente,

La eiiminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente  la terminacion de los periodos e retencion bajo la supervision y controldel Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de titurado previa la publicacion durante sesenta (60)
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
Contenido informativo: expedientes con la documentacion relacionada con la relacion contractual con terceros para la prestacion de servicios requeridos para el
funcionamiento de la compatiia.

Normas retencion documental. Penales. Articulo 83 de la Ley 599 de 2000. Articulo 55 de Ley 80 de 1993. Civies Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002

Los perodos de retencion documental se cuentan  partr de a vigencia siguiente de la terminacion del servicio mediante la iquidacion de la orden o la
terminacion de la vigencia de las pdlizas

REGISTROS

1340| 32 07 | Registros de proveedores

Se elimina porque agotados los plazos de retencion Ia documentacion pierde vigencia y porque la informacion se consolida en los expedientes de los procesos
contractuales que tienen seleccion para conservacion total como disposicion fina.

La elminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de titurado previa la publicacion durante sesenta (60)
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compafia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
Contenido informativo: documentacion sobre la conformacion legal financiera y de servicios de personas naturales y juridicas que se inscriben en la entidad para
partcipar en procesos de seleccidn de contratstas.

Normas retencion documental: Civies. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002

Los periodos de retencion se cuentan a partir el cerre de Ia vigencia

Convenciones: R: Periodo de retencion. AC: Archivo Central
CT: Conservacion total. D: Digitalizacién. S: Seleccion:
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TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

PERIODO VI

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1000 PRESIDENCIA

OFICINA PRODUCTORA: 1400 VICEPRESIDENCIA JURIDICA

Cadigo

Series, subseries y fipologia documental
D |s|sb

Procedimiento

ACTAS

140002 [ 02 | Actas de la Asamblea General de Accionistas

Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacion para conservacion en su soporte original por contener informacion relacionada con las deliberaciones y decisiones respecto a las funciones de la
Asamblea General de Accionistas contenidas en los Estatutos de la compafiia.

Normas retencion documental: Civiles. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002

Los periodos de retencién se cuentan a partir del cierre de la vigencia fiscal

1400|0203 [ Actas de la Junta Directiva

Documentacién con valor histrico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacin para conservacion en su soporte original por contener informacién relacionada con las deliberaciones y decisiones respecto las funciones de la
Junta Directiva contenidas en el articulo 39 de los estatutos de la compaiila

Normas retencién documental: Civiles. Ley 84 de 1873, Ley 791 de 2002

Los neriados de refencin se cuentan a oarr del cierre de Ia vigendia fiscal

INFORMES

140021 (01 Informes a entes de control

Documentacion con valor historico para la invesligacion la ciencia y Ia cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacién para conservacion en su soporte original por contener las solicitudes de informacién sobre procesos relacionados con la actividad de CISA
requeridos por entidades y organismos que ejercen control sobre la compafiia.

Normas retencion documental: Disciplinario. Ley 734 de 2002

Los neriodos de refencién se cuentan a partir del cierre de |a vigencia

PROCESOS

140029 04| Procesos de seguimiento y evaluacion a la gestion

Documentacion con valor historico para la investigacion la ciencia y 1a cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de a
Nacion para conservacion en su soporte original por contener las actividades relacionadas con las estrategias se seguimiento, verificacion y mejoramiento
de la gestion en la dependencia

Normas retencion documental: Disciplinarias. Ley 734 de 2002

Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia

Convenciones: R: Periodo de retencion. AC: Archivo Central

CT: Conservacion total. D: Digitalizacion. S: Seleccion:
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TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL
PERIODO VI

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1400 VICEPRESIDENCIA JURIDICA

OFICINA PRODUCTORA: 1410 JURIDICA

Cadigo

Series, subseries y fipologia documental
D |s|sb

R |_Disposicion

AC|CT|E|D

S

Procedimiento

ACTAS

141002 [ 06 | Actas de Comité de Contratos

20| X

Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacion para su conservacion en su soporte original por contener informacion sobre las diferentes formas de contratacion de la compariia cumpliendo con
los principios de igualdad, moralidad, eficacia, econémica, celeridad e imparcialidad.

Normas retencion documental: Penales. Articulo 83 de la Ley 599 de 2000. Articulo 55 de Ley 80 de 1993,

Los periodos de retencién se cuentan a partir del cierre de la vigencia

CONCEPTOS

141007 | 02 | Conceptos juridicos

20| X

Documentacion con valor histarico para la investigacion la ciencia y 1a cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacion para conservacion en su soporte original por contener informacin sobre las posiciones en materia tributaria en relacion con las normas que rigen
la compaiiia

Normas retencin documental: Tributarias. Decreto 624 de 1989. Articulo 632 del Estatuto Tributario

Los neriados de refencién se cuentan a oariir del cierre de |a vigencia

141009 | 00 | CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES

20 X

iz
Se elimina porque una vez agotados los plazos de retencion la documentacion pierde vigencia y porque los documentos, originales y/o copias, se
conservan en los de los procesos i

La eliminacién de los documentos se efectiia en la vigencia siguiente a la terminacién de los periodos de retencion bajo la supervision y control del
Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio mediante la técnica de triturado previa la publicacion
durante sesenta (60) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compariia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de
Eliminacién de Documentos.

Contenido informativo: registro oficial del consecutivo de radicacion de las comunicaciones oficiales recibidas de la compania durante una vigencia fiscal
Normas retencion documental: Disciplinarios. Ley 734 de 2002

| s nerindns da ratencién se cuentan a nartir del cisrre de Ia vioencia fiscal

CONTRATOS

1410| 10| 01 | Contratos de arrendamiento

20

>

SEleccionar para entrega en Wansierencia secundaria al ATCRIVO General de a Nacion para Conservacion en su Soporte Origial Una muestra cuanttatva a
azar del 10% de los de los contratos de de cartera. La restante se destruye fisicamente,

La eliminacién de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a Ia terminacion de los periodos de retencién bajo la supervision y control del
Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion
durante sesenta (60)) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaifa dejando evidencia del proceso en Ia respectiva Acta de
Eliminacién de Documentos.

Contenido informativo: informacién sobre acuerdo entre dos partes que se obligan reciprocamente, la una a conceder el goce de un inmueble y la otra a
pagar un canon de arrendamiento de los bienes inmuebles del negocio de la compafiia

Normas retencion documental: Penales. Articulo 80 de la Ley 100 de 1980. Articulo 55 de Ley 80 de 1993 . Articulo 83 de la Ley 599 de 2000. Civiles. Ley
84 de 1873. Ley 791 de 2002

| ne narindns da ratencién sa cuantan a nartir de Ia vinancia sinuisnta a Ia tarminaciAn del cantratn de arrandamientn

1410 10 [ 02 | Contratos de compraventa

20

>

‘Seleccionar para entrega en transterencia secundaria al Archivo General e la Nacion en para Conservacion en su soporte original el 10% de 105
expedientes en relacion con las diferentes modalidades de seleccion previstas en la Circular Normativa 44 por la cual se adopta el Manual de Contratacion
de la compaiiia, a saber: sorteo o por cartilla, lista de por concurso y abreviada. La ion restante se destruye
fisicamente.

La eliminacién de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a Ia terminacion de los periodos de retencin bajo la supervision y control del
Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desemperio, mediante la técnica de triturado, previa la publicacion
durante sesenta (60)) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaifa dejando evidencia el proceso en la respectiva Acta de
Eliminacién de Documentos.

Contenido informativo: con la i con la relacion contractual con terceros para la compraventa de bienes para el
funcionamiento de la compafia

Normas retencion documental: Penales. Articulo 80 de la Ley 100 de 1980. Articulo 55 de Ley 80 de 1993 . Articulo 83 de la Ley 599 de 2000. Civiles. Ley
84 de 1873

| ne narindne da ratancin sa cuantan a narie de 1a vinansia fisral sinuiante 2 1a linuidariAn del santratn I tarminariAn de la vinencia da la:

1410{ 10 { 03| Contratos de compraventa de cartera

20

>

Seleccionar para eniréga en ransterencia secundania al Archivo Genral 6 1a Nacion para conservacion en su soporte original una muesira et deT
10% de los expedientes de los contratos suscritos con entidades de los niveles territoriales del orden nacional, departamental, distrital y municipal. La
documentacion restante se destruye fisicamente.

La eliminacién de los documentos se efectiia en la vigencia siguiente a la terminacién de los periodos de retencion bajo la supervision y control del
Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion
durante sesenta (60)) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de
Eliminacion de Documentos.

Contenido informativo: con la i con la relacion contractual con terceros para la compraventa de cartera

Normas retencién documental: Penales. Articulo 80 de la Ley 100 de 1980. Articulo 55 de Ley 80 de 1993 . Articulo 83 de la Ley 599 de 2000. Civiles. Ley
84 de 1873

Lne narindne da ratannin sa cuantan a nartir da Ia sinuianta vinancia fiecal dal anta da liauidacién o da Ia tarminacidn de Ia vinencia de Iac nlizas

1410 10 04 | Contratos de compraventa de inmuebles

20| X

Documentacion con valor historico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacion para conservacion en su soporte original por contener informacion relacionada con la relacion contractual con terceros para la compraventa de
inmuebles del negocio

Normas retencion documental: Penales. Articulo 80 de la Ley 100 de 1980. Articulo 55 de Ley 80 de 1993 . Articulo 83 de la Ley 599 de 2000. Civiles. Ley
84 de 1873

Los nerindos de refenci6n se cuentan a partir de la siouiente vioencia fiscal del acta de liguidacion o de Ia terminacion de la vioencia de Ias ndlizas

1410 10 | 05 | Contratos de consultoria

20| X

Documentacion con valor historico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacién para conservacién en su soporte original por contener informacion relacionada con la relacién contractual con terceros para la prestacién de
servicios de consultoria.

Normas retencion documental: Penales. Articulo 80 de la Ley 100 de 1980. Articulo 55 de Ley 80 de 1993 . Articulo 83 de la Ley 599 de 2000. Civiles. Ley
84 de 1873. Ley 791 de 2002

| s neriados de refencion se cuentan a nartir de Ia vigencia fiscal siauiente de Ia liauidacion del contrato o Ia terminacion de Ia vigencia de Ias nolizas

141010 { 06 | Contratos de fiducia comercial

20

>

‘Seleccionar para entrega en ransferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para Conservacion en su soporte original una muestra cuantitativa ar
azar del 10% de los expedientes correspondientes a los contratos de fiducia mercantil. La documentacion restante se destruye fisicamente.

La eliminacién de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a Ia terminacion de los periodos de retencién bajo la supervision y control del
Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion
durante sesenta (60)) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compafifa dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de
Eliminacion de Documentos.

Contenido informativo: con la 0 con la relacién contractual con terceros para la administracion de recursos y bienes
relacionados con la gestion de activos

Normas retencién documental: Penales. Articulo 80 de la Ley 100 de 1980. Articulo 55 de Ley 80 de 1993 . Articulo 83 de la Ley 599 de 2000. Civiles. Ley
84 de 1873. Ley 791 de 2002

Lne narindns da ratancién sa cuantan a nartir da la vinannia fiseal siniente 2 |a linuidacidn dal cantratn o Ia tarminacidn da Ia vinencia da Ias nliza

141010 { 07 | Contratos de obra

20| X

Documentacion con valor historico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser eniregada en transferencia secundaria al Archivo General Ge fa
Nacién para conservacion en su soporte original por contener informacion relacionada con Ia relacién contractual con terceros para la construccion o
modificacion de estructuras y edificaciones

Normas retencién documental: Penales. Articulo 80 de la Ley 100 de 1980. Articulo 55 de Ley 80 de 1993 . Articulo 83 de la Ley 599 de 2000. Civiles. Ley
84 de 1873 Ley 791 de 2002

1 os perindos de retencion se cuentan a nartir de |a vinencia fiscal siouiente a |a liouidacion del contrato o la terminacion de Ia vinencia de las ndlizas

1410 10| 08 | Contratos de prestacion de servicios

20

>

‘Seleccionar para entrega en transferencia secundaria al Archivo General de fa Nacion para su conservacion en su soporte original una muestra
cuantitativa al azar del 10% de los expedientes. La documentacion restante se destruye fisicamente.

La eliminacion de los documentos se efectiia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del
Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion
durante sesenta (60) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de
Eliminacién de Documentos.

Contenido informativo: con la 0 con la relacion contractual con terceros para la prestacion de servicios para el
funcionamiento de la entidad

Normas retencion documental: Penales. Articulo 80 de la Ley 100 de 1980. Articulo 55 de Ley 80 de 1993 . Articulo 83 de la Ley 599 de 2000. Civiles. Ley
84 de 1873. Ley 791 de 2002

Lne narindns da ratancién sa cuantan a nartir de la vinansia fiseal sinuienta 2 Ia linuidacian del cantratn o I tarminacidn da la ia da Iac nAlizas

1410 10| 09 | Contratos de suministro

20| X

Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria R e
Nacion para conservacion en su soporte original por contener \nformaclcn sobre el suministro de bienes o servicios de forma periédica o continuada, de
manera que se hace un solo contrato para satisfacer los imi en un tiempo

Normas retencion documental: Penales. Articulo 80 de la Ley 100 de 1980 Articulo 55 de Ley 80 de 1993 . Articulo 83 de la Ley 599 de 2000. Civiles. Ley
84 de 1873. Ley 791 de 2002

1 s neriodos de refencion se cuentan a nartir de I vigencia fiscal siauiente a Ia liauidacion del contrato o Ia terminacion de la viencia de Ias nolizas

1410(10

Contratos interadministrativos

20| X

Documentacion con valor historico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General e la
Nacion para conservacion en su soporte original por contener informacion sobre la relacion contractual para la prestacion de servicios de intermediacion
para la comercializacion de bienes inmuebles e inmuebles

Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 2529 del Cadigo Civil. Articulo 83 del Codigo Penal. Ley 599 de 2000 Articulo 55
de la Ley 80 de 1993. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993.

| 0s neriodos de refencion se cuentan a nartir de Ia siauiente viaencia fiscal del acta de liauidacion o de Ia terminacion de |a viencia de Ias ndlizas

CONVENIOS




Documentacion con valor istorico para Ia investigacion fa ciencia y Ia cultura para ser entregada en ransferencia secundaria al Archivo General de fa
Nacion para conservacion en su soporte original por contener informacion relacionada con la relacion contractual con terceros para la prestacion de
X servicios para la administracion de la cartera a cargo de la compaiia
1410 111 01 Gonvenios de administracion de cartera 21X Normas retencién documental: Penales. Articulo 80 de la Ley 100 de 1980. Ariculo 55 de Ley 80 de 1993 . Artculo 83 de la Ley 599 de 2000. Civiles. Ley
84 de 1873
1 0s neriados de refencion se cientan a nartic de I viencia fiscal siauiente a Ia liouidacion del contrato o Ia terminacion de Ia vinencia de Ias nolizas
‘Seleccionar para entrega en transterencia secundaria al Archivo General e la Nacion para U CONS@rvacion en su soporte original el 10% de los.
expedientes de los contratos de on de inmuebles. La on restante se destruye fisicamente.
La eliminacion de los documentos se efecta en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del
Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion
durante sesenta (60) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compafia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de
1410|1102 | Convenios de administracién de inmuebles 20 X |Eliminacién de Documentos.
Contenido informativo: con la con la relacion contractual con terceros para la prestacion del servicio de la
administracion de inmuebles.
Normas retencion documental: Penales. Articulo 80 de la Ley 100 de 1980. Articulo 55 de Ley 80 de 1993 . Articulo 83 de la Ley 599 de 2000. Civiles. Ley
84 de 1873. Ley 791 de 2002
| ne nerindne da ratnciAn ea riantan a nartir da Ia sinianta vinancia fieral dal acta da liauidaciAn o da Ia tarminaciAn da |2 vinaneia d Ia ndlizas
Seleccionar para eniréga en ransierencia secundania al ATCTIVO General 6 1a NaGioN para ConseNacion en su Sopore onginal una Muestra calaiva gel
10% de los expedientes de los convenios suscritos con entidades de los niveles territoriales del orden nacional, departamental, distrital y municipal. La
documentacion restante se destruye fisicamente.
La eliminacién de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a Ia terminacion de los periodos de retencién bajo la supervision y control del
Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempeio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion
1410 14 03] convenios de compraventa de cartera 2 durante sesenta (60) dias de los inventarios documentales en Ia pégina Web de la compaiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de
Eliminacién de Documentos.
Contenido informativo: conla con la relacion contractual con terceros para la prestacién de servicios para la
administracion de la cartera a cargo de la compafiia
Normas retencién documental: Penales. Articulo 80 de la Ley 100 de 1980. Articulo 55 de Ley 80 de 1993 . Articulo 83 de la Ley 599 de 2000. Civiles. Ley
84 de 1873
| ne narindne da ratancidn ca riantan a nartic da I vinensia fisnal cinuianta 3 |a linuidaciAn del snntratn o Ia tarminaricn da Ia vinancia do Ia nAliy
Documentacion con valor Ristorico para 1a investigacion Ia clencia y 1 cultura para ser eniregada en TansTarencla secundara 3l Aehivo General 4o
Nacion para conservacion en su soporte original por contener informacion relacionada con la relacion contractual con terceros para la prestacion del
servicio de la administracion de inmuebles
141011 04 Convenios de compraventa de inmuebles 21X Normas retencién documental: Penales. Articulo 80 de la Ley 100 de 1980. Ariculo 55 de Ley 80 de 1993 . Articulo 83 de la Ley 599 de 2000. Civiles. Ley
84 de 1873. Ley 791 de 2002
1 0s neriados de refencion se cientan a nartir de I siauiente viaencia fiscal del acta de liauidacion o de Ia terminacion de Ia visencia de Ias noliza:
Seleccionar para entrega en transferencia secundaria al Archivo General de fa Nacion para conservacion en su soporte original una muestra cuahlauva del
10% de los expedientes de los convenios suscritos con entidades de los niveles territoriales del orden nacional, departamental, distrital y municipal. La
documentacion restante se destruye fisicamente.
La eliminacién de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a Ia terminacion de los periodos de retencién bajo la supervision y control del
Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempeio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion
1410{11] 05| Convenios de cooperacion interinsitucional 2 dx{ranle ﬁesenta (60)) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de
Eliminacién de Documentos.
Contenido informativo: acto celebrado entre una institucién y otras personas juridicas de derecho publico o privado, nacionales o extranjeras y cuya
finalidad es aprovechar mutuamente la gestion de activos
Normas retencién documental: Penales. Articulo 80 de la Ley 100 de 1980. Articulo 55 de Ley 80 de 1993 . Articulo 83 de la Ley 599 de 2000. Civiles. Ley
84 de 1873. Ley 791 de 2002
| ne narindne da ratenciAn ca riantan a nartic da I cinuianto vinancia fisral dal acta do linuidaciAn o de I torminaciAn da |2 vinensia da Iac nAliza
‘Seleccionar para entrega en transferencia secundaria al Archivo General de fa Nacion para conservacion en su soporte original una mueslra cuahlauva del
10% de los expedientes de los convenios suscritos con entidades de los niveles territoriales del orden nacional, departamental, distrital y municipal. La
documentacion restante se destruye fisicamente.
La eliminacién de los documentos se efectua en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del
Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion
1410/ 11] 06 Convenios de prestacion de servicios de intermediacion para la comercializacion de bienes 2 durante sesenta (60)) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compania dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de
muebles e inmuebles Eliminacién de Documentos.
Contenido informativo: conla con la relacién contractual para la prestacion de servicios de intermediacion para la
comercializacion de bienes inmuebles e inmuebles
Normas retencién documental: Penales. Articulo 80 de la Ley 100 de 1980. Articulo 55 de Ley 80 de 1993 . Articulo 83 de la Ley 599 de 2000. Civiles. Ley
84 de 1873. Ley 791 de 2002
| ne narindne da ratancidn ca siantan a nartic de Ia cinuianta vinancia fieral dal acta da linuidaciAn o da Ia tarminariAn da |a vinancia da Iac ndlizac
Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacion para conservacion en su soporte original por contener informacion relacionada con la relacion contractual con terceros para la prestacion de
. servicios de suministro de software de estado desarrollado por la compafiia
141011 07| Gonvenios de suministro de software de estado 21X Normas retencién documental: Ariculo 55 e la Ley 80 de 1993. Artculo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019, Articulo 83 del Cédigo Penal. Ley 599 de 2000.
Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Ley 791 de 2002. Articulo 2529 del Cddigo Civil
| 0s neriodos de refencion se cuentan a nartir de Ia siauiente viaencia fiscal del acta de liauidacion o de Ia terminacion de |a viaencia de las ndlizas
‘Seleccionar para enfrega en fransferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para conservacion en su soporte original el T0% de los expedientes
de los convenios suscritos con entidades de los niveles territoriales del orden nacional, departamental, distrital y municipal. La documentacion restante se
destruye fisicamente.
La eliminacién de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a a terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del
Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio, mediante la técnica de triturado, previa la publicacion
1410] 11 | 08| Convenios interadministrativos 2 X dn{ranle ﬁesen(a (60)) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compania dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de
Eliminacién de Documentos.
Contenido informativo: con la con la relacion contractual para la prestacion de servicios de intermediacion para la
comercializacion de bienes inmuebles e inmuebles
Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 2529 del Cédigo Civil. Articulo 83 del Codigo Penal. Ley 589 de 2000 Articulo 55
de la Ley 80 de 1993. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993
| e narindne da ratancidn ca rantan a nartic de Ia cinianta vinancia fisral dal acta da linuidaciAn o da Ia tarminariAn da |a vinancia da Iac nAlizac
Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacién para conservacién en su soporte original por contener informacion sobre la relacion contractual para la prestacion de servicios de intermediacion
. para la comercializacion de bienes inmuebles e inmuebles
1410 111 09/ Convenios interadministrativos de prestacion de servicios 21X Normas retencién documental: Penales. Articulo 80 de la Ley 100 de 1980. Ariculo 55 de Ley 80 de 1993 . Artculo 83 de la Ley 599 de 2000. Civiles. Ley
84 de 1873. Ley 791 de 2002
| os neriodos de refencion se cuentan a nartir de Ia siauiente viaencia fiscal del acta de liauidacion o de Ia terminacin de |a viaencia de las ndlizas
Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacion para conservacion en su soporte original por contener las agrupaciones que contienen documentos cuyo contenido trata diferentes asuntos de
tramite y por lo tanto no fue posible clasificar bajo series y subseries especificas en directa relacién con las funciones de la dependencia y por lo tanto es
1410 12 [ 00 | CORRESPONDENCIA ENVIADA Y RECIBIDA 20| X de importancia para la investigacion la ciencia y la cultura. Agotados los términos de las prescripciones y caducidades, fiscales, contables, disciplinarias y
legales la documentacion pierde vigencia.
Normas retencion documental: Disciplinario. Ley 734 de 2002
| s nerindos de retenciin se cuentan a nartir del cierre de Ia vinencia
Documentacién con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacion para su conservacién en su soporte original por contener informacion sobre la creacion y modificacion de los estatutos de la compafia, asi como
1410{ 17 | 00| ESTATUTOS 20| x los poderes mediante los cuales se delegue funciones en funcionarios por parte del presidente de la compaiita.
Normas retencién documental: Civiles. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002
1 os neriodos de retencion anlican a narfir de |a viaencia siouiente de la liauidacion de Ia comnaiia
INFORMES
Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacién para conservacién en su soporte original por contener las solicitudes de informacion sobre procesos relacionados con la actividad de CISA
141021 |01 [Informes a entes de control 10]x requeridos por entidades y organismos que ejercen control sobre la compatiia.
Normas retencion documental: Disciplinario. Ley 734 de 2002
I s neriodos de retencion se cuentan a nartir del ciarre de Ia visencia
Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacion para su conservacion en su soporte original por contener informacion sobre los resultados de las actividades desarrolladas por la dependencia en
141021 {09 | Informes de gestion 10X cumplimiento de sus funciones.
Normas retencion documental: Disciplinario. Ley 734 de 2002
Los periodos de retencién se cuentan a partir del cierre de la vigencia fiscal
PROCESOS
Documentacion con valor historico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacion para su conservacion en su soporte original por contener informacion sobre el valor nominal de la participacion en el capital de una empresa por
141029 | 03 | Procesos de participacion accionaria en sociedades 20| X parte de la compafiia
Normas retencion documental: Civiles. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002
Los periodos de refencién se cuentan a partir de la venta vio cesion de las acciones
Documentacion con valor historico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacién para conservacion en su soporte original por contener informacién sobre las actividades relacionadas con las estrategias se seguimiento,
141029 | 04 | Procesos de seguimiento y evaluacion a la gestion 10] X verificacién y mejoramiento de la gestion en la dependencia
Normas retencion documental: Disciplinarias. Ley 734 de 2002
Los nerindos de retencién se cuentan a partir del cierre de |a vigencia
Se elimina porque al agotarse los periodos de retencion la documentacion con 10 Informes dé SeguITTeNto a 05 Procesos JuAICiales pierde su Vgencia y
porque la informacion se consolida en el informe de gestion de la dependencia que tiene como disposicion final conservacion total
La eliminacién de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a Ia terminacion de los periodos de retencién bajo la supervision y control del
Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion
141029 | 05 | Procesos de selecci6n de contratistas 20 X durante sesenta (60)) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compafifa dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de
Eliminacién de Documentos.
Contenido informativo: evidencias del proceso de seleccion de contratistas para la prestacién de servicios tanto misionales como de apoyo
Normas retencion documental: Penales. Articulo 83 de la Ley 539 de 2000. Articulo 55 de Ley 80 de 1993.
| s nerindns da ratencién sa mientan a nartir de I sinuiante vinancia fiscal del acta de liauidacian o de Ia terminacién de |a visencia de Ias nlizas




REGISTROS

1410 32 [ 02 | Registros de adscripcion de abogados externos

20

Seleccionar para entrega en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacién para conservacion en su soporte original una muestra cuantitativa al
azar del 5% de los expedientes. La documentacion restante se elimina.

La eliminacion de los documentos se efectiia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del
Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion
durante sesenta (60)) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de
Eliminacién de Documentos.

Contenido informativo: expedientes con los documentos relativos a la vinculacion de abogados externos para la representacion judicial de la compafiia en
procesos de cobro de cartera

Normas retencion documental: Civiles. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002

L ne nerindne da ratencian se cuentan a nartir de Ia vinancia sinuienta dal ratirn del ahanadn evternn

Convenciones: R: Periodo de retencién. AC: Archivo Central
CT: Conservacion total. D: Digitalizacion. S: Seleccion:




TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

PERIODO VI

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1400 VICEPRESIDENCIA JURIDICA

OFICINA PRODUCTORA: 1420 DEFENSA JUDICIAL

Cadigo

Series, subseries y fipologia documental
D |s|sb

Disposicion

S

Procedimiento

ACCIONES CONSTITUCIONALES

142001 01| Acciones constitucionales de grupo

Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacion para conservacion en su soporte original por contener informacion sobre el mecanismo institucional de demandas judiciales para la defensa de los
derechos constitucionales fundamentales en las cuales hace parte la compafiia

Normas retencion documental: Penales Articulo 83 de la Ley 599 de 2000.

Los periodos de retencién se cuentan a partir de la vioencia fiscal siauiente del auto o declaratoria de archivo del broceso

142001 [ 02 | Acciones constitucionales de tutela

>

‘Seleccionar para entrega en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para conservacion en su soporte original una muestra cualitativa del
10% de los i a procesos. la admir 6n de cartera, inmuebles, software, de participacion accionaria,
intermediacion para la comercializacién de bienes muebles e inmuebles y del registro de adscripcién de abogados. La documentacion restante se destruye
fisicamente.

La eliminacién de los documentos se efectua en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del
Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacién
durante sesenta (60)) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la companiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de
Eliminacién de Documentos.

Contenido informativo: informacion sobre el mecanismo institucional de demandas judiciales para la defensa de los derechos constitucionales
fundamentales en las cuales hace parte la compafiia.

Normas retencién documental: Penales Articulo 83 de la Ley 599 de 2000.

L ne norindne da rotencion ca cnantan a nartir da 1a vinancia fisral cinuienta dol at

142001 [ 03 | Acciones constitucionales populares

oo da archivn dol nrmracn
‘Seleccionar para entrega en transterencia secundaria al Archivo General e la Nacion para Conservacion en su soporte original Una muestra cuaiitativa del
10% de los i a procesos conla 6n de cartera, inmuebles, software, de participacion accionaria,
intermediacion para la comercializacion de bienes muebles e inmuebles y del registro de adscripcion de abogados. La documentacion restante se destruye
fisicamente.

La eliminacién de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a Ia terminacion de los periodos de retencién bajo la supervision y control del
Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion
durante sesenta (60)) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compafifa dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de
Eliminacién de Documentos.

Contenido informativo: informacion sobre el mecanismo institucional de demandas judiciales para la defensa de los derechos constitucionales
fundamentales en las cuales hace parte la compafiia.

Normas retencién documental: Penales Articulo 83 de la Ley 599 de 2000.

L ne nrindne da rotancion ca cantan a nartir da Ia vinancia fiseal cinviente dol autn o d archiun dal nrarsen

PROCESOS

142029 04| Procesos de seguimiento y evaluacion a la gestion

Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacion para conservacion en su soporte original por contener informacion sobre el mecanismo institucional de demandas judiciales para la defensa de los
derechos constitucionales fundamentales en las cuales hace parte la compafiia

Normas retencion documental: Penales Articulo 83 de la Ley 599 de 2000.

Los periodos de refencién se cuentan a partir de la vioencia fiscal siauiente del auto o de archivo del oroceso

142029 06 | Procesos judiciales

‘Seleccionar para entrega en transferencia secundaria al Archivo General e la Nacion para conservacion en su soporte original el 5% dé 10s procesos
ejecutivos y de lo para entrega en secundaria al Archivo General de la Nacion. La documentacion restante se
destruye fisicamente. La eliminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la
supervision y control del Analista de Gestién Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio, mediante la técnica de triturado,
previa la publicacion durante sesenta (60)) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compafiia dejando evidencia del proceso en la
respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.

Contenido informativo: con la io con demandas ante la rama judicial relacionadas con aspectos contractuales
relacionados con la gestion de activos

Normas retencion documental: Articulo 83 de la Ley 599 de 2000. Articulo 55 de Ley 80 de 1993. Civiles. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002

1 ns narindne da ratancién sa cuantan a nartir da 1a vinansia fiseal sinisnta al autn o ia de archiva dal nraeacn

Convenciones: AC: Archivo Central
CT: Conservacion total. D: Digitalizacién. S: Seleccion:




CiSA

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

PERIODO VIl
LENIHAL B NGRS
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1000 PRESIDENCIA |
OFICINA PRODUCTORA: 1000 PRESIDENCIA
Cédigo R | Disposicion
Series, subseries y tipologia documental Procedimiento
D |S|Sb AC|CT|E|D|S

PROCESOS

1000 33 [ 05| Procesos de seguimiento y evaluacion a la gestion

Documentacion con valor histérico para la invesligacion la ciencia y Ia cultura para ser entregada en ransferencia secundaria al Archivo General de la
Nacion para conservacion en su soporte original por contener las actividades relacionadas con las estrategias se seguimiento, verificacion y mejoramiento
de la gestion en la dependencia

Normas retencion documental: Disciplinarias. Ley 734 de 2002

Los periodos de retencién se cuentan a partir del cierre de la vigencia

Convenciones: R: Periodo de retencion. AC: Archivo Central
CT: Conservacion total. D: Digitalizacion. S: Seleccion:
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TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL
PERIODO VIl

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1000 PRESIDENCIA

OFICINA PRODUCTORA: 1001 AUDITORIA INTERNA

Codigo R
Series, subseries y tipologia documental Procedimiento
D|s AC
ACTAS
Documentacion con valor historico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para
conservacion en su soporte orginal por contener informacion sobre las decisiones y delberaciones relacionadas con las evaluaciones del sistema, de control
1001 02| 06 | Actss c6l Comits de Goordinacion cel Sstema de Control Infermo 2 intemo, la aprobacien de ls plnes de auditria, el estatuto y ¢ cblgo de éfica, I revisién de s estados inancieros y el conocimiento y resolucion de los
confictos de interés y la administracion del riesgo de la compafia
Normas retencion documentak: Disciplinarios. Ley 734 de 2002
| n¢ nerirvine de retenriAn <e uientan 2 nartr del ier de b vinenria
Documentacien con valor histérico para fa investigacion la ciencia y la culura para ser entregada en transferencia secundara al ATchvo General de la Nacon para
conservacion en su soporte original por contener las agrupaciones que contienen documentos cuyo contenido trata diferentes asuntos de tramite y por o tanto no
fue posible clasficar bajo series y subseries especificas en directa relacion con las funciones de la dependencia y por lo tanto es de importancia para la
1001| 14 00 | CORRESPONDENCIA ENVIADA Y RECIBIDA 2 investigacion la ciencia y la cultura. Agotados los términos de las prescripciones y caducidades, fiscales, contables, disciplinarias y legales la documentacion
plerde vigencia
Normas retencion documental: Discilinario. Ley 734 de 2002
1.0 nerirvine do retenrin <o ruentan 2 nart del risrre o b vineneia
INFORMES'
Documentacion con valor historico para fa investigacion la encia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacon para
conservacidn en su soporte orginal por contener las solicitudes de informacion sobre procesos relacionados con la actividad de CISA requeridos por entdades y
1001|2301 | Informes a entes de control 10 organismos que efercen control sobre fa compafia.
Normas retencion documental: Disciplinario. Ley 734 de 2002
1 os nerindns de retencién se cientan a nartir del cierre de la vinencia
Documentacion con valor histerico para la investigacion la ciencia  la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacon para
Su conservacion en su soporte orginal por contener informacidn sobre los resultados de la evaluacion y mejoramiento de los procesos de la administracion del
100123 04 | Informes de auditorias interas de gestion 2 fiesgo, controly gestion de la compaia
Normas retencion documental: Disciplinario. Ley 734 de 2002
| ns nerindns de retencién se cientan a nartir del cierre de la vinencia
Documentacion con valor histerico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para
Su conservacion en su soporte orginal por contener informacion relacionada con la austeridad en el gasto y reduccion real de costos, acorde con los criteros de
1001|2305 | Informes de austerdad y eficiencia en el gasto piblico 2 efectividad, transparencia y objetividad de la compaiiia.
Nomnas retencion documental: Disciplnario. Ley 734 de 2002
| ns nerindns de retencién se rientan a nartir del cierra de la vinencia
Documentacién con valor histerico para fa investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para
Su conservacion en su soporte orginal por contener informacidn sobre los resutados de las actividades porla en de sus
1001|2309 [Informes de gestion 10 funciones.
Nomnas retencion documental: Discipinario. Ley 734 de 2002
| 0s nerindos de retencién se ciientan a narir del cierre de la vioencia fiscal
Documentacién con valor histérco para la investigacion la ciencia y la cullra para ser entregada en transterencia secundara al ATchivo General de la Nacon para
Su conservacién en su soporte orginal por contener informacion relacionada con la estrategia de lucha contra la corrupcion incluida en el mapa de riesgos, las
1001| 23 11 | Informes de seguimiento al plan anticorrupcien y de atencion al ciudadano 2 estrategias anti tramites y los mecanismos para mejorar la atencion al ciudadano.
Nomas retencion documental: Disciplinario. Ley 734 de 2002
| os nerindos de retencin se ciientan a nartir del cierre de I vinencia
Documentacion con valor histérico para la investigacidn la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para
Su conservacion en su soporte original por contener ls resultados de la implementacian y evaluacion de la efectividad de las acciones de control que reaiizan los
1001 23| 2] informes de seguinient al itema anico de geton jrdica del estado - LTIGOB 2 responsables de la informacion financiera, econmica, social y ambiental de la compatifa, con el fin de garantizar razonablemente la produccion de informacion
contable confiable, relevante y comprensbe.
Normas retencion documental: Contabl. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993 Articulo 28 de la Ley 962 del 2005
|ns nerinvins do retenciin <o ruientan 2 nart del ier de b vinenria
Documentacion con valor histerico para la investigacidn la ciencia  la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacon para
Su conservacion en su soporte orginal por contener las evidencias de los procesos de partcipacion en relacion con las funciones y la presentacion de los informes
1001{ 23 14 | Informes del plan de partcipacion ciudadana y rendicon de cuentas 2 dela gestion y resultados de la compaiia a la ciudadania
Normas retencion documental: Disciplinarias. Ley 734 de 2002
| ns nerindns de retencién se cientan a nartir del cierre de la vinencia
Documentacién con valor histerico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacon para
Su conservacion en su soporte orginal por contener informacion sobre los resultados de evaluacion de los procesos de planeacion, gestion y control del
1001| 23 16 | Informes pommenorizados del estado del sistema de control intemo 2 desemperio de la compaiiia bajo crterios de calidad, en cumplimiento de sumision y buscando la satisfaccion de los ciudadanos.
Normas retencion documental: Discilinario. Ley 734 de 2002
| ns nerindns de retencién se ciientan a nartir del cierra de la vinencia
Documentacién con valor histerico para la investigacion la ciencia  la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacon para
conservacion en su soporte original por contener informacion sobre los tramites adelantados para el registro de la propiedad del soporte Iogico -software de la
1001| 23 17 | Informes sobre derechos de autor y uso de software 2 compafiia
Normas retencion documental: Disciplinarias. Ley 734 de 2002
| ns nerindng de retencién se ciientan a nartir de Ia vinencia sinviente de la haia de Ia anlicacidn de snftware
Documentacién con valor histerico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para
Su conservacién en su soporte orginal por contener informacidn sobre los resultados de la implementacion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion en la
1001|2318 | Informes trimestrales de seguimiento al modelo integrado de planeacion y control MIPG 2 compaiila través del Formulario Unico de Reporte y Avance de Gestion - FURAG presentado al Departamento Admiistrativo de la Funcion Pibica
Nommas retencion documental: Disciplinarios. Ley 734 de 2002
Los periodos de retencion se cuentan a partir el cierre de la vigencia
PLANES
Documentacion con valor histerico para la investigacion la ciencia  a cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para
ion en su soporte orginal por contener informacion sobre la formulacion, seguimiento y ejecucion de las acciones de mejora a las observaciones y
1001|3203 | Planes de mejoramiento institucional 2 hallazgos de las auditorias realizadas por la Contraloria General de la Repiblica y demés entidades de control tales como el Archivo General de la Nacion
Normas retencion documental: Discipinarias. Ley 734 de 2002
Los periodos de retencidn se cuentan a partir el cierre del plan de mejoramiento
Se efimina porque al agotarse los periodos de retencion la documentacian con los reportes pierden su vigencia y porque la informacion se consolda en los
expedientes de los historales de cartera y en los informes de gestidn que tienen como disposicien final conservacion total,
La elminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacien de los periodos de retencion bajo la supervisien y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de titurado, previa la publicacion durante sesenta (60))
1001|37 | 00 | REPORTES DE OPERACIONES SOSPECHOSAS 10 dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.

Contenido informativo: informacién sobre el reporte  fa Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales y a la UIAF sobre transacciones comerciales relacionadas
con lavado de activos

Normas retencion documental: Disciplinarias. Ley 734 de 2002

Los periodos de retencion se cuentan a partir el cierre de Ia vigencia

Convenciones: R: Periodo de retencion. AC: Archivo Central
CT: Conservacion total. D: Digitalizacion. S: Seleccion:




TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

i PERIODO VII
el
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1000 PRESIDENCIA |
OFICINA PRODUCTORA: 1010 GERENCIA DE PLANEACION
Cédigo R | Disposicion
Series, subseries y tipologia documental Procedimiento
D |S|Sb AC|CT|E|D|S
ACTAS
Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacion en el soporte original por contener ir on sobre las i y decisiones de la ion de activos, la io
1010{ 02 10 | Actas del Comité de Presidencia 20| X propia y de terceros y de soluciones para el estado.
Normas retencion documental: Civiles. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002
Los periodos de retencién se cuentan a partir del cierre de la vigencia
Documentacién con valor historico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacién en el soporte original por contener documentos del Sistema Integrado de Gestion con informacién sobre las poliicas, procedimiento y responsables
101007 | 00 | CIRCULARE NORMATIVAS 20| X que reglamentan temas especificos de los procesos de la compaiiia.
Normas retencion documental: Disciplinarias. Ley 734 de 2002
Los periodos de retencién se cuentan a partir del afio siouiente a la entrada en vigencia de la nueva versién del documento
INFORMES
Documentacion con valor historico para la invesligacion la ciencia y Ia cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacién para conservacion en su soporte original por contener las solicitudes de informacién sobre procesos relacionados con la actividad de CISA
101023 | 01| Informes a entes de control 10 X requeridos por entidades y organismos que ejercen control sobre la compafiia.
Normas retencion documental: Disciplinario. Ley 734 de 2002
L os neriodos de retencion se cuentan a partir del cierre de Ia vigencia
Documentacién con valor histerico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacién para su conservacién en su soporte original por contener informacion sobre los resultados de las actividades desarrolladas por la dependencia en
101023 [ 09 | Informes de gestion 10] X cumplimiento de sus funciones.
Normas retencién documental: Disciplinario. Ley 734 de 2002
L os neriodos de retencion se cuentan a nartir del cierre de Ia vigencia fiscal
PLANES
Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacion para su conservacion en su soporte original por contener informacién relacionada con la estrategia de lucha contra la corrupcion incluida en el
101032 02| Planes de gestion de riesgos operativos y del negocio 20| X mapa de riesgos, las estrategias anti tramites y los mecanismos para mejorar la atencion al ciudadano.
Normas retencion documental: Disciplinarios. Ley 734 de 2002
1 0s neriodos de refencion se cuentan a nartir del cierre de Ia visencia
Documentacion con valor historico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en ransferencia secundaria al Archivo General de la
Nacion para conservacion en su soporte original por contener informacion sobre la formulacion, seguimiento y ejecucion de las acciones de mejora a las
1010| 32 03| Planes de mejoramiento insttucional 20| x gbservaciones y h;l\azgos de las auditorias realizadas por la Contraloria General de la Republica y demés entidades de control tales como el Archivo
eneral de la Nacion
Normas retencion documental: Disciplinarias. Ley 734 de 2002
1 0s neriados de refencion se cientan a nartic del cierre del nlan de i
Documentacion con valor historico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en ransferencia secundaria al Archivo General de la
Nacion para su conservacion en su soporte original por contener informacion relacionada con la mision, vision, los objetivos estratégicos y los proyectos
1010| 32 04| Pranes estratsgicos instiucionates 2] x conas actividades que garantzan el cumplimiento dl ojetvo socialde a compatia
Normas retenci6n documental: Disciplinarios. Ley 734 de 2002
Los periodos de retencion se cuentan a partir de la vigencia siguiente de la fecha de terminacion de la formulacion y ejecucion del Plan estratégico

Convenciones: R: Periodo de retencion. AC: Archivo Central
CT: Conservacion total. D: Digitalizacion. S: Seleccion:




CiSA

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

PERIODO VIl
LENIHAL B NGRS
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1000 PRESIDENCIA |
OFICINA PRODUCTORA: 1100 SECRETARIA GENERAL
Cédigo R | Disposicion
Series, subseries y tipologia documental Procedimiento
D |S|Sb AC|CT|E|D|S
ACTAS

Documentacion con valor histérico para la invesligacion la ciencia y Ia cultura para ser entregada en ransferencia secundaria al Archivo General de la
Nacion para conservacion en su soporte original por contener informacion relacionada con las deliberaciones y decisiones respecto a las funciones de la

1100{02 [ 01| Actas de la Asamblea General de Accionistas 20| X Asamblea General de Accionistas contenidas en los Estatutos de la compafiia.
Normas retencion documental: Civiles. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002
Los periodos de retencién se cuentan a partir del cierre de la vigencia fiscal
Documentacion con valor historico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacion para conservacion en su soporte original por contener informacion relacionada con las deliberaciones y decisiones respecto las funciones de la

1100|0202 [ Actas de la Junta Directiva 20X Junta Directiva contenidas en el articulo 39 de los estatutos de la compaiiia.
Normas retencion documental: Civiles. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002
Los periodos de retencién se cuentan a partir del cierre de la vigencia fiscal
‘Se elimina porque una vez agotados los plazos de retencion la documentacion pierde vigencia y porque los documentos, originales y/o copias, se’
conservan en los de los procesos i
La eliminacién de los documentos se efectiia en la vigencia siguiente a la terminacién de los periodos de retencion bajo la supervision y control del
Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio mediante la técnica de triturado previa la publicacion

1100|1100 [ CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES 20 X durante sesenta (60) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compariia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de
Eliminacién de Documentos.
Contenido informativo: registro oficial del consecutivo de radicacién de las comunicaciones oficiales recibidas de la comparia durante una vigencia fiscal
Normas retencion documental: Disciplinarios. Ley 734 de 2002
I s nerindns da ratencién se cuentan a nartir del cisrre de Ia vioencia fiscal

Convenciones: R: Periodo de retencion. AC: Archivo Central
CT: Conservacion total. D: Digitalizacion. S: Seleccion:
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TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL
PERIODO VII

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1100 SECRETARIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: 1110 GERENCIA JURIDICA

Codigo

D [S|sb

Series, subseries y tipologia documental

el

Disposicion

AC(CT|E|D

S

Procedimiento

CONCEPTOS

1110] 09| 02| Conceptos juridicos

Documentacién con valor histerico para la investigacion la ciencia  a cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para
conservacion en su soporte orginal por contener informacion sobre las posiciones en materia juidica en relacién con las nomas que rigen la compaiiia.

Nommas retencion documental: Disciplnarios. Ley 734 de 2002

Los perodos de retencion se cuentan a partr del cirre de la vigenci fiscal

CONTRATOS

1110 12 [ 02 [ Contratos de arrendamiento

20

Seleccionar para entrega en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para conservacion en su soporte original una muestra cuantitativa al azar
del 10% de los expedientes de los contratos de compraventa de cartera. La documentacion restante se destruye fisicamente.

La elminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Instiucional de Gestidn y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion durante sesenta (60)
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiia defando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Elminacion de Documentos.
Contenido informativo: informacién sobre acuerdo entre dos partes que se obigan reciprocamente, la una a conceder el goce de un inmueble y la otra a pagar un
canon de arrendamiento de los bienes inmuebles del negocio de la compafiia

Normas retencion documental: Penales. Articulo 80 e la Ley 100 de 1980. Articulo 55 de Ley 80 de 1993 . Articulo 83 de la Ley 599 de 2000. Civies. Ley 84 de
1873. Ley 791 de 2002

Los perodos de retencion se cuentan a partr de la vigencia siguiente a la terminacion del contrato de arrendamiento

1110{ 12| 03 | Contratos de compraventa

20

>

Seleccionar para entrega en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacidn en para conservacion en su soporte original el 10% de los expedientes en
relacion con las diferentes modalidades de seleccion previstas en la Circular Normativa 44 por la cual se adopta el Manual de Contratacion de la compafia, a
saber: sorteo o por cartila, lista de proveedores, por concurso y contratacion abreviada. La documentacion restante se destruye fisicamente.

La elminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de tturado, previa la publicacion durante sesenta (60))
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compafia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
Contenido informativo: expedientes con la documentacion relacionada con la elacién contractual con terceros para la compraventa de bienes para el
funcionamiento de la compaiiia

Normas retencion documental: Penales. Articulo 80 e fa Ley 100 de 1980. Articulo 55 de Ley 80 de 1993 . Articulo 83 de la Ley 599 de 2000. Civies. Ley 84 de
1873

Los periodos de retencion se cuentan a partir e a vigencia fiscal siguiente a la iuidacion del contrato o la terminacion de la vigencia de las polizas

1110( 12

)

5 | Contratos de consultoria

20X

Documentacién con valor histerico para la investigacidn la ciencia  a culura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para
conservacion en su soporte original por contener informacion sobre la refacion contractual con terceros para la prestacion de servicios de consultoria.

Normas retencion documental: Penales. Articulo 80 e la Ley 100 de 1980. Articulo 55 de Ley 80 de 1993 . Articulo 83 de la Ley 599 de 2000. Civies. Ley 84 de
1873. Ley 791 de 2002

Los periodos de retencion se cuentan a partir e la vigencia fiscal siguiente de Ia liuidacion del contrato o la terminacion de la vigencia de las polizas

1110| 12 06 | Contratos de corretaje de seguros

2(X

Documentacion con valor Nstorco para a investigacon la ciencia y la cullra para ser enfregada en transferencia secundara al ATchivo General de la Nacion para
conservacién en su soporte original por contener informacion sobre la refacién contractual con terceros para la administracion del programa general de seguros de
Ia compafiia

Normas retencion documental: Penales. Articulo 80 e la Ley 100 de 1980. Articulo 55 de Ley 80 de 1993 . Articulo 83 de la Ley 599 de 2000. Civies. Ley 84 de
1873. Ley 791 de 2002

1 06 narindn da ratencin e cantan A narir da Ia vinencia fiseal sinianta  Ia liniidaniAn del cntratn o |a tarminanidn da |a vinancia da Ias ndlizas

1110] 12

<

Contratos de fiducia comercial

20

Seleccionar para entrega en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para conservacion en su soporte origial una muestra cuantitativa al azar
del 10% de los expedientes correspondientes a los contratos de fiducia mercanti. La documentacion restante se destruye fisicamente.

La eiiminacion de los documentos se efectia enla vigencia siguiente  la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y controldel Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Instiucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion durante sesenta (60)
dias de los inventarios documentales en la pégina Web de la compaiiia defando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eiminacién de Documentos.
Contenido informeativo: expedientes con la documentacion refacionada con la reacién contractual con terceros para la adminisracién de recursos y bienes

con la gestion de activos
Normas retencion documental: Penales. Articulo 80 e la Ley 100 de 1980. Articulo 55 de Ley 80 de 1993 . Articulo 83 de la Ley 599 de 2000. Civies. Ley 84 de
1873. Ley 791 de 2002

Los periodos de retencion se cuentan a partirde [a vigencia fiscal siuiente a la liquidacion del contrato o la terminacion de la vigencia de las poliza

1110(12

8

Contratos de obra

20X

Documentacien con valor historico para la investigacion la cienci y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacon para
conservacion en su soporte orginal por contener informacion sobre la refacion contractual con terceros parala. construccidn o modificacion de estructuras y
edficaciones

Normas retencion documental: Penales. Articulo 80 de la Ley 100 de 1980. Articulo 55 de Ley 80 de 1993 . Articulo 83 de la Ley 599 de 2000. Civies. Ley 84 de
1873. Ley 791 de 2002

106 narindn de ratencién e cientan a narir da Ia vinencia fisral siotianta  Ia lividaniAn del cnteatn o Ia terminanidn de |a vinencia de Iac nAlizac

1110{ 12

)

9| Contratos de prestacion de servicios

20

Seleccionar para entrega en transferencia secundara al Archivo General de la Nacion para su conservacion en su soporte original una muestra cuantitativa al azar
del 10% de los expedientes. La documentacion restante se destruye fisicamente.

La eiminacion de los documentos se efectia en a vigencia siguiente  la terminacion de los periodos e retencion bajo la supervision y controldel Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de titurado previa la publicacion durante sesenta (60)
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
Contenido informativo: expedientes con la documentacion relacionada con la fefacion contractual con terceros para la prestacion de servicios para el
funcionamiento d la entidad

Nommas retencion documental: Penales. Articulo 80 e la Ley 100 de 1980. Articulo 55 de Ley 80 de 1993 . Articulo 83 de la Ley 599 de 2000. Civies. Ley 84 de
1873. Ley 791 de 2002

Los periodos de retencion se cuentan a partir de Ia vigencia fiscal siguiente a laliuidacién del contrato o la terminacion de la vigencia de las pdlizas

1110{ 12

0| Contratos de suministro

20X

Documentacion con valor NStorco para a investigacion fa ciencia y fa culira para ser enfregada en transferencia secundara al ATchivo General de la Nacon para
conservacidn en su soporte orginal por contener sobre el suministro de bienes o servicos de forma perodica o continuada, de manera que se hace un solo
contrato para satisfacer los requerimientos o necesidades en un tiempo determinado

Normas retencion documental: Penales. Articulo 80 e la Ley 100 de 1980. Articulo 55 de Ley 80 de 1993 . Articulo 83 de la Ley 599 de 2000. Civies. Ley 84 de
1873. Ley 791 de 2002

10¢ narindn da ratancién e cientan A narir da Ia vinancia fieral sintianta  Ia linidaniAn del cntratn o |a tarminanidn da |a vinencia da Iac nAlizas

1110] 12

Contratos de transaccion

20X

Documentacion con valor histerco para la investigacion la ciencia y fa cultra para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de fa Nacen para
conservacion en su soporte original por contener informacion sobre los contratos por los cuales las partes, mediante concesiones reciprocas, ponen fin a una
controversia juridica que existe entre elos, evitando la provocacion de un pleito o poniendo fn al que habia comenzado

Normas retencion documental: Penales. Articulo 80 de la Ley 100 de 1980. Aticulo 55 de Ley 80 de 1993 . Ariculo 83 de I Ley 599 de 2000. Civiles. Ley 84 de
1873. Ley 791 de 2002

Ln¢ narindn da ratencién e centan a narir da Ia vinancia fisral sintianta  Ia linidanian del cantratn o Ia tarminanian de |a vinencia da Iac nAlizas

1110] 14

8

CORRESPONDENCIA ENVIADA Y RECIBIDA

20(X

Documentacien con valor histerico para fa investigacion la cenci y Ia cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacon para
conservacion en su soporte original por contener las agrupaciones que contienen documentos cuyo contenido trata diferentes asuntos de trémite y por o tanto no
fue posible clasficar bajo series y subseries especificas en directa relacion con las funciones de la dependencia y por lo tanto es de importancia para la
investigacion la ciencia y la cultura. Agotados los términos de las prescripciones y caducidades, fiscales, contables, disciplnarias y legales la documentacion
plerde vigencia.

Normas retencion documental: Discilinario. Ley 734 de 2002

1 n¢ nerindne de ratencién e oiientan a narir del riarra de Ia vinencia

1110( 18

8

ESTATUTOS

20X

Documentacién con valor histerico para fa investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundara al Archivo General de la Nacon para
Su conservacion en su soporte orginal por contener informacidn sobre la creacion y modiicacion de los estatutos de la compaiiia, asi como los poderes mediante
los cuales se delegue funciones en funcionarios por parte del presidente de la compaila.

Nomnas retencion documental: Civies. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002

L os neriodos de refencidn anlican a narir de Ia vioencia siouiente de la liouidacion de la comnadia.

1110{22

8

HOJAS DE VIDA

Se elmina porque la documentacion se constituye en el formalo de hoja de vida con o s Soportes que es presentado por eresados en vVinoUlrse  fa planta
de personal de la compariia que o son tenidos en cuenta

Eliminacion: La eiminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervisién y control de la
Coordinacién del Grupo Intemo de Trabajo de Gestion Documental, autorizada por el Comité Insfitucional de Gestién y Desempefio, mediante a técnica de
titurado previa la publcacion durante sesenta (60))dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compafiia dejando evidencia del proceso en la
respectiva Acta de Elminacién de Documentos.

Contenido informativo: solictudes de los clientes en relacion con los tramites y servicios de la compafiia

Normas retencion documental: Disciplinario. Ley 734 de 2002

Lo narios do tatenrifn <o cuentan 2 narie dol et do l vinencia

INFORMES

111023

=

9| Informes de gestion

Documentacion con valor historico para fa investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para
Su conservacion en su soporte orginal por contener informacidn sobre los resultados de las actividades porla en de sus
funciones.

Normas retencion documental: Discilinario. Ley 734 de 2002

1 ns nerindns de retencién se ciientan a nartir del cierra de la vinencia fiseal

1110(23

0/ Informes de seguimiento a los procesos judiciales

Documentacién con valor histerico para la investigacion la ciencia y a cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para
conservacion en su soporte original por contener los reportes sobre el estado de los procesos de judiciales en los despachos judiciales

Nomas retencion documental: Discipinario. Ley 734 de 2002

| ns nerindns de retencién se rientan a nartir del cierra de la vinencia

PROCESOS

1110{ 33| 04 | Procesos de partcipacion accionaria en sociedades

20X

Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y fa cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para
Su conservacion en su soporte original por contener informacian sobre el valor nominal de la participacion en el capital de na empresa por parte de la compafiia
Normas retencion documental: Civies. Ley 84 de 1873, Ley 791 de 2002

Los perodos de retencion se cuentan a partr de a venta yfo cesién de las acciones




1110|3305 | Procesos de evaluacion y seguimiento a la gestion

Documentacien con valor historico para la investigacion la ciencia y 1a cullura para ser entregada en transferencia secundaria al ATchivo General de la Nacon para
conservacion en su soporte original por contener las actividades relacionadas con las estrategias se seguimiento, verficacien y mejoramiento de la gestion en la
dependencia

Normas retencion documental: Disciplinarias. Ley 734 de 2002

| ns nerindns de retencién se rientan a nartir del cierra de la vinencia

1110 33 | 08 | Procesos de seleccion de contratistas

20

Se eimina porque al agotarse los periodos de retencion la documentacian con los informes de seguimiento a los procesos judiciles pirde su vigencia y porque la
informacién se consolida en el informe de gestion de la dependencia que tiene como disposician fnal conservacion total

La eiminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacién de los periodos e retencion bajo la supervision y controldel Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Instiucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion durante sesenta (60)
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compafiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
Normas retencion documental: Penales. Articulo 83 de la Ley 599 de 2000. Articulo 55 de Ley 80 de 1993.

Los perodos de retencion se cuentan a partr de la siguiente vigencia fiscal del acta de liquidacion o de la terminacion de la vigencia de las poizas

Convenciones: R: Periodo de retencion. AC: Archivo Central
CT: Conservacion total. D: Digitalizacion. S: Seleccion:
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TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL
PERIODO VII

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1100 SECRETARIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: 1120 GERENCIA DEFENSA JUDICIAL

Codigo

Series, subseries y tipologia documental
D [S|sb ¥ tolog

el

Procedimiento

ACCIONES CONSTITUCIONALES

1120 01

2

Acciones constitucionales de grupo

Documentacion con valor historico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para
conservacion en su soporte orginal por contener informacion sobre el mecanismo institucional de demandas judiciles para la defensa de los derechos
constitucionales fundamentales en las cuales hace parte la compaiia

Normas retencion documental: Penales Articulo 83 de la Ley 599 de 2000,

| ns nerindns de retencién se ciientan a narir de Ia vinencia fiseal sinniente del aita o declaratoria de archiva del nicesn

1120( 01

)

)2 | Acciones constitucionales de tutela

>

Seleccionar para entrega en transferencia secundara al Archivo General de la Nacion para conservacion en su soporte original una muestra cualtativa del 10% de
los expedientes comespondientes a procesos relacionados la administracion de cartera, inmuebles, software, de partcipacion accionaria, intemmediacion para la
comercializacion de bienes muebles e inmusbles y del registro de adscripcién de abogados. La documentacien restante se destruye fisicamente.

La elminacidn de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacien de los periodos de retencion bajo la supervisien y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de titurado previa la publicacion durante sesenta (60))
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la comparia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
Contenido informativo: informacién sobre el mecanismo insttucional de demandas judiciales para la defensa de los derechos constitucionales fundamentales en
las cuales hace parte la compafia.

Normas retencion documental: Penales Articulo 83 de la Ley 599 de 2000.

Los periodos de retencion se cuentan a partr e la vigencia fiscal siguiente del auto o declaratoria de archivo del proceso

1120( 01

8

Acciones constitucionales populares

Documentacien con valor NStGrco para la nvestgacion la Gencia y a cultura para ser eniregada en lransferencia secundaria al ATchivo General e fa Nacion para
conservacion en su soporte orginal por contener informacion sobre el mecanisma insttucional de demandas judiciales para la defensa de los derechos
constitucionales fundamentales en las cuales hace parte la compaiia,

Normas retencion documental: Penales Articulo 83 de la Ley 599 de 2000,

105 nerindns de retencidn se cuientan 2 nartr de 1 viencia fiseal iviente del At o decarmtoria de Archivo del pracesn

INFORMES

1120(23

Informes de seguimiento a los procesos judiciales

Documentacion con valor historico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para
conservacin en su soporte original por contener los reportes sobre el estado de s procesos de judiciales en los despachos judiciales

Normas retencion documental: Discilinario. Ley 734 de 2002

| ns nerindns de retencién se rientan a nartir del cierra de la vinencia

PROCESOS

1120]33

B

8 Procesos judiciles

>

Seleccionar para entrega en ransferencia secundara al Archivo General de la Nacién para conservacion en su soporte orginal el 5% de los procesos ejecutivos y
de lo contencioso administrativo para entrega en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion. La documentacion restante se destruye fisicamente.
La elminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencien bajo la supervision y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desemperio, mediante la técnica de titurado, previa la publicacion durante sesenta (60))
dias de los inventaros documentales en la pagina Web de la compafiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Elminacion de Documentos.
Contenido informativo: expedientes con la documentacién relacionada con demandas ante la rama judicial efacionadas con aspectos contractuales relacionados
con la gestion de activos

Normas retencion documental: Articulo 83 de fa Ley 599 de 2000. Articulo 55 de Ley 80 de 1993. Civies. Ley 84 de 1873, Ley 791 de 2002

Los periodos de retencian se cuentan a partir e a vigencia fiscal siuiente al auto 0 declaratoria de archivo del proceso

Convenciones: R: Periodo de retencion. AC: Archivo Central
CT: Conservacion total. D: Digitalizacién. S: Seleccion:




UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1100 SECRETARIA GENERAL

CiSA

H1GAL GE NVERSIDNES S5

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL
PERIODO VIl

OFICINA PRODUCTORA: 1130 GERENCIA JURIDICA COMERCIAL

Codigo

D

S

Series, subseries y tipologia documental

el

Procedimiento

ACTAS

1130

02

3

Actas de seguimiento del Comité de la Jefatura Juridica

20

Documentacion con valor historico para fa investigacion la ciencia y Ia cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion
para su conservacion en su soporte original por contener informacion relacionada con las delberaciones y decisiones sobre la revision de los procesos de
saneamiento de activos y estudio de titulo y minutas

Normas retencion documental: Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002

1 ns nerindns de retencién se ciientan a nartir del cierre de la vinencia

CONCEPTOS

1130

09

)

Conceptos Juridicos

Documentacién con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion
para conservacion en su soporte original por confener informacien sobre las posiciones en matea juridica en refacion con las normas que rigen a compaiia.
Normas retencion documental: Discipinarios. Ley 734 de 2002

Los perodos de retencion se cuentan a partr del cirte de Ia vigenci fiscal

CONTRATOS

1130

)

Contratos de administracion de cartera

20

Documentacion con valor historico para fa investigacion la ciencia y 1a cullura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion
para conservacion en su soporte original por contener informacion sobre a relacion contractual con terceros para la prestacion de servicios para el funcionamiento
de la entidad

Normas retencion documental: Penales. Articulo 80 de la Ley 100 de 1980. Artculo 55 de Ley 80 de 1993 . Articuio 83 e la Ley 599 de 2000. Civies. Ley 84
de 1873, Ley 791 de 2002

10 narindn de ratencién e ciientan a nari da Ia vineneia sinviente de I lnvidarian dal contratn o |a terminacian da |a vinenria da las nélizas

1130

Contratos de compraventa de cartera

20

Documentacion con valor histerco para la investigacion la clencia y la cltra para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacien
para conservacion en su soporte original por contener nformacion relacionada con la relacién contractual con terceros para la compraventa de cartera

Normas retencion documental: Penales. Articulo 80 de la Ley 100 de 1980. Articulo 55 de Ley 80 de 1993 . Articuio 83 de la Ley 599 de 2000. Civies. Ley 84
de 1873, Ley 791 de 2002

Los perodos de retencion se cuentan a partr de la siguiente vigendia fiscal del acta de liquidacion o de la terminacion de la vigencia de las poizas

CONVENIOS

1130

=

Convenios de administracién de cartera

20

Documentacion con valor historico para fa investigacion la encia y la cultura para ser entregada en transferencia secundara al Archivo General de la Nacion
para conservacion en su soporte original por contener informacion sobre a relacion contractual con terceros para la prestacion de servicios para la administracion
dela cartera a cargo de la compaiia

Normas retencion documental: Penales. Articulo 80 de fa Ley 100 de 1980. Articulo 55 de Ley 80 de 1993 . Articulo 83 de la Ley 599 de 2000. Civies. Ley 84
de 1873

L0 narindn da ratencién e cientan a narir e Ia vinencia fisral sintianta  Ia lividaniAn del cantratn o |a tarminanidn da |a vinencia da Iac nAlizas

1130

S

Convenios de administracion de inmuebles

20

Documentacién con valor histerico para la investigacion la ciencia y a cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion
para conservacion en su soporte original por contener informacion relacionada con la relacién contractual con terceros para fa prestacion del servicio de la
6n de inmuebles

Nomas retencion documental: Penales. Articulo 80 de la Ley 100 de 1980. Articulo 55 de Ley 80 de 1993 . Articulo 83 de la Ley 599 de 2000. Civiles. Ley 84
de 1873. Ley 791 de 2002

106 narindn da ratencién e ciientan a narir da Ia sinviente vinancia fisral dal acta da linidarion o de Ia terminarion de Ia vinencia da las nilizas

1130

)

Convenios de compraventa de cartera

20

>

Seleccionar para entrega en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para conservacion en su soporte orginal una muestra cuaitativa del 10%
delos expedientes de los convenios suscitos con entidades de los niveles terrtoriles del orden nacional, departamental, disttal y municipal. La documentacion
restante se destruye fisicamente.

La elminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de tturado previa la publicacion durante sesenta (60)
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la comparia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
Contenido informativo: expedientes con la documentacion relacionada con la relacion contractual con terceros para la compraventa de cartera

Normas retencion documental: Penales. Articulo 80 de la Ley 100 de 1980. Artculo 55 de Ley 80 de 1993 . Articuio 83 e la Ley 599 de 2000. Civies. Ley 84
de 1873

Los periodos de retencisn se cuentan a partir e Ia vigencia fiscal siguiente a la liqidacion del contrato o la terminacion de la vigencia de las pdlizas

1130

Convenios de prestacion de servicios de intermediacion para la comercializacion de bienes muebles e
inmuebles

20

Documentacien con valor NSterco para la nvestgadion la Gencia y a cultura para ser enlregada en lransferencia secundari al ATchivo General e fa Nacion
para conservacion en su soporte original por contener informacien relacionada con la elacién contractual para la prestacion de servicios de intemmediacién para la
comercializacion de bienes inmuebles e inmuebles

Normas retencion documental: Penales. Articulo 80 de la Ley 100 de 1980. Articulo 55 de Ley 80 de 1993 . Articuio 83 de la Ley 599 de 2000. Civies. Ley 84
de 1873, Ley 791 de 2002

06 narindn da ratencin e uantan A narr da a sinviente vinancia fisral dal acta da linvidacion o de Ia tarminacien de Ia vinencia da las ndlizas

1130

=

Convenios de suministro de software estado

20

Documentacion con valor historco para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundara al Achivo General de fa Nacion
para conservacion en su soporte origina por contener informacién con la relacion contractual con terceros para la prestacion de servicios de suministro de
software de estado desarrolado por la compafia

Normas retencion documental: Ariculo 55 de Ia Ley 80 de 1993. Articulo 2529 del Codigo Civl. Articulo 83 del Codigo Penal. Ley 599 de 2000 Atticulo 55 de la
Ley 80 de 1993, Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993.

1 06 narindn da ratencién e rintan a narr da a sinviente vinancia fisral dal acta da linvidacion o de Ia terminarion de Ia vinencia da Ias nliza:

1130

Convenios interadministrativos

20

‘Seleccionar para entrega en transferencia secundana al Archivo General de la Nacion para conservacion en su soporte onginal el 10% de 10s ex;;edlenles delos
convenios suscritos con entidades de los niveles teritoriales del orden nacional, disrtal y municipal. La on restante se destruye
fisicamente.

La elminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante a técnica de tturado, previa la publicacion durante sesenta
(60)) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de
Documentos.

Contenido informativo: expedientes con la documentacion relacionada con la relacion contractual para la prestacion de servicios de intermediacion para la
comercializacion de bienes inmuebles & inmuebles

Normas retencion documental: Articulo 55 de a Ley 80 de 1993. Articulo 2529 del Codigo Civil. Articulo 83 del Codigo Penal. Ley 599 de 2000 Atticulo 55 de la
Ley 80 de 193. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993.

1130

3

DERECHOS DE PETICION

Documentacién con valor histerico para fa investigacion la ciencia y la cullura para ser enlregada en ransferencia secundaria al Archivo General de fa Nacion
para conservacion en su soporte original por contener las solictudes de los clientes en relacion con los trémites y servicios de la compafiia

Normas retencion documental: Disciplnario. Ley 734 de 2002

| 0s perindos de retencién se ciientan a narir del cierre de la vioencia

REGISTROS

1130

36

=

Registros de adscripcién de abogados extemos

20

<

Seleccionar para entrega en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para conservacion en su soporte original una muestra cuantitativa al azar
del 5% de los expedientes. La documentacion restante se elimina.

La elminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de titurado previa la publicacion durante sesenta (60)
dias de los inventaros documentales en la pagina Web de la compafiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Elminacion de Documentos.
Contenido informativo: expedientes con los documentos refativos a la vinculacion de abogados extemos para la representacion judicial de la compafita en
procesos de cobro de cartera

Normas fetencion documental: Civies. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002

Los periodos de retencion se cuentan a partir de la vigencia siguiente del retiro del abogado externo

1130

36

)

Registros de adscripcion de fimas avaluadoras

20

Documentacien con valor historico para la investigacion la ciencia y 1a cullura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion
para conservacion en su soporte original por contener informacion de fimas avaluadoras previamente seleccionadas que tienen la obiigacion y responsabiidad
para la prestacion de servicos especializados de valoracion y asesoria inmobilria

Nommas retencion documental: Civies. Ley 84 de 1873 Ley 791 de 2002

| ns nerindns de retencién se cientan a nartir de Ia vinencia sinviente de la. itn de la firma avaliadara

Convenciones: R: Periodo de retencion. AC: Archivo Central
CT: Conservacion total. D: Digitalizacion. S: Seleccion:
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TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL
PERIODO VII

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1000 PRESIDENCIA

OFICINA PRODUCTORA: 1200 VICEPRESIDENCIA COMERCIAL

Cadigo

Series, subseries y tipologia documental
D |S|Sb

Procedimiento

ACTAS

Documentacion con valor histérico para la invesligacion la ciencia y Ia cultura para ser entregada en ransferencia secundaria al Archivo General de la
Nacion para su conservacion en su soporte original por contener informacion sobre las deliberaciones y decisiones del proceso de gestion de los activos

120002 [ 08 | Actas del Comité de la Vicepresidencia Comercial 20 de la compaiiia.
Normas retencion documental: Civil. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002
Los periodos de retencién se cuentan a partir del cierre de la vigencia
Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacién para conservacin en su soporte original por contener las agrupaciones que contienen documentos cuyo contenido trata diferentes asuntos de
tramite y por lo tanto no fue posible clasificar bajo series y subseries especificas en directa relacion con las funciones de la dependencia y por lo tanto es
1200 14 [ 00 | CORRESPONDENCIA ENVIADA Y RECIBIDA 20 de importancia para la investigacion la ciencia y la cultura. Agotados los términos de las i y fiscales, contables, disciplinarias y
legales la documentacion pierde vigencia
Normas retencion documental: Disciplinario. Ley 734 de 2002
I 66 nerindns da ratencién sa siantan a nartir del ciarre de Ia vinencia
PROCESOS
Documentacion con valor historico para la invesligacion la ciencia y Ia cultura para ser entregada en ransferencia secundaria al Archivo General de la
Nacion para conservacion en su soporte original por contener las actividades relacionadas con las estrategias se seguimiento, verificacion y mejoramiento
1200 33 [ 05| Procesos de seguimiento y evaluacion a la gestion 10 de la gestion en la dependencia

Normas retencion documental: Disciplinarias. Ley 734 de 2002
Los periodos de retencion se cuentan a oartir del cierre de Ia vioencia

Convenciones: R: Periodo de retencién. AC: Archivo Central
CT: Conservacion total. D: Digitalizacion. S: Seleccion:




‘ !SA TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL
"~ PERIODO VIl

L o
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1200 VICEPRESIDENCIA COMERCIAL I
OFICINA PRODUCTORA: 1210 COMERCIAL

Codigo

el

Disposicion

Series, subseries y tipologia documental Procedimiento
D |s|sb aclct|EfD|s

ESTUDIOS

Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion
para conservacion en su soporte original por contener informacian sobre la estructuracion estudios para la compraventa de cartera de entidades piblcas de
cualquier orden o rama, organismos autdnomos o independientes previstos en a constitucion politca y en la ley, o sociedades con aportes estatales de régimen
1210] 19|01 | Estudios para la compraventa de cartera X especialy patrimonios autdnomos, siempre y cuando se encuentren alineadas con el marco nomativ y estratégico defindo por ka compaa

Normas etencién documenta: v, Ley 84 de 1873, Ley 791 de 2002

Los perodos de retencion se cuentan a partirdel cierre de la vigencia

Documentacién con valor histerico para fa investigacion la ciencia y a culura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion

para conservacién en su soporte original por contener informacion sobre la estructuracion de estudios para comercializacion de bienes muebles de entidades

1210] 18] 2] Estutios para e compraventa de inmueties 2] x pibcas de cualquier orden o rama, organismos aulGnomos o independientes previstos en a consitucon poliica y en a ey, o sociedades con aporls estatales
de régimen especialy patrimonios autonomos, siempre y cuando se encuentren aiieadas con el marco nomativo y estratégico definido por la compariia

Nommas retencion documental: Civies. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002

Los periodos de retencion se cuentan a partir el cierre de Ia vigencia

Convenciones: R: Periodo de retencion. AC: Archivo Central
CT: Conservacién total. D: Digitalizacién. S: Seleccion:




' SA TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

| PERIODO VII

Lok IHYERAILES 3 5

i
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1240 GERENCIAS SUCURSALES |
OFICINA PRODUCTORA: 1241 GERENCIA SUCURSAL BOGOTA

Cadigo R |_Disposicion

Series, subseries y fipologia documental Procedimiento

D |S|Sb AC|CT|E|D|S
ACTAS

Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacion para su conservacion en su soporte original por contener informacion sobre las deliberaciones y decisiones del proceso de cobro de obligaciones a
1241102 [ 04 | Actas del Comité de Cobranzas 20| X favor de la compaiia.

Normas retencion documental: Civiles. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002

Los periodos de retencién se cuentan a partir del cierre de la vigencia

Documentacién con valor histrico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de 1a
Nacion para su conservacion en su soporte original por contener informacion sobre las decisiones y deliberaciones sobre el proceso de administracion y
1241{ 02 07 | Actas del Comité de Inmuebles 20| x compraventa de inmuebles.

Normas retencién documental: Ley 84 de 1873, Ley 791 de 2002

Los neriados de refencidn se cuentan a oarr del cierre de Ia vigenci

ia
Se elimina porque una vez agotados los plazos de retencion la documentacion pierde vigencia y porque los documentos, originales y/o copias, se
conservan en los de los procesos i

La eliminacién de los documentos se efectiia en la vigencia siguiente a la terminacién de los periodos de retencion bajo la supervision y control del
Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio mediante la técnica de triturado previa la publicacion
12411100 | CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES 20 X durante sesenta (60) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de
Eliminacién de Documentos.

Contenido informativo: registro oficial del consecutivo de radicacion de las comunicaciones oficiales recibidas de la compania durante una vigencia fiscal
Normas retencion documental: Disciplinarios. Ley 734 de 2002

I s nerindns da ratencién se cuentan a nartir del cisrre de Ia vioencia fiscal

HISTORIALES

Seleccionar para entrega en ransferencia secundaria al Archivo General de a Nacion para Conservacion en su soporte origial el 5% de 10s expedientes
de las entidades de los diferentes niveles territoriales a saber: nacional, departamental, municipal y distrital. El resto de la documentacion se destruye
fisicamente.

La eliminacién de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a Ia terminacion de los periodos de retencién bajo la supervision y control del
Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion
durante sesenta (60)) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compania dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de
Eliminacién de Documentos.

Contenido informativo: expedientes con la totalidad de los documentos relacionados con la adquisicion, administracion, mantenimiento y venta de
inmuebles de propiedad de la compaiia y que son objeto de comercializacion

Normas retencion documental: Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002

| ne narindns da ratennién sa cuentan a narir da |a vinancia sinuianta 2 la vanta n haia dal inmishle.

1241120

=
>

Historiales de bienes inmuebles del negocio 20

Seleccionar para entregar en fransferencia secundaria al Archivo General de fa Nacion para conservacion en su soporte original el 5% de los expedientes
de créditos de consumo, créditos comerciales y créditos de vivienda por cada uno de los Convenios y/o Contratos de Compraventa de Crédito y Cartera.
La documentacion restante se destruye fisicamente.

La eliminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del
Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion
durante sesenta (60)) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compania dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de
Eliminacién de Documentos.

Contenido informativo: conla 6n relativa al garantias, pago y cobro de las obligaciones crediticias adquiridas por
los clientes de la compaiifa.

Normas retencion documental: Civil. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002

Lne narindns da ratencién sa cuantan a nartir de Ia vinancia sinuienta 2 Ia tarminacidn del nann da Ias nhli credifiviag o da Ia venta da Ia cartara

1241|2002 [ Historiales de cartera 10

>

INFORMES

Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacion para conservacion en su soporte original por contener informacion sobre el estado y monto de la cartera por concepto de las obligaciones en mora
124123 | 06 | Informes de cartera 20| X de los clientes de la compaiiia.

Normas retencion documental: Contable. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Articulo 28 de la Ley 962 del 2005

1 0s neriados de refencin se cientan a nartir del cierre de Ia vioencia fiscal

Documentacion con valor historico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en ransferencia secundaria al Archivo General e la
Nacion para conservacion en su soporte original por contener los reportes sobre el estado de los procesos de judiciales en los despachos judiciales
Normas retencion documental: Disciplinario. Ley 734 de 2002

Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia

1241123

0| Informes de seguimiento a los procesos judiciales 10X

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Se elimina porque una vez agotados los plazos de retencion la documentacion pierde vigencia y porque los documentos, originales y/o copias, se
conservan en los de los procesos i

La eliminacién de los documentos se efectiia en la vigencia siguiente a la terminacién de los periodos de retencion bajo la supervision y control del
Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio mediante la técnica de triturado previa la publicacion
1241125 [ 02| Instrumentos de control de comunicaciones oficiales 20 X durante sesenta (60) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compariia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de
Eliminacion de Documentos.

Contenido informativo: registro oficial del consecutivo de radicacion de las comunicaciones oficiales recibidas de la compania durante una vigencia fiscal
Normas retencion documental: Disciplinarios. Ley 734 de 2002

I 05 nerindns da ratencién se rentan a nartir del cisrre da Ia vioencia fiscal

Se elimina porque la documentacion del registro de titulos valores pierde vigencia y porque 1 informacion s& consolida en 1os Informes Financieros en T
dependencia Financiera del nivel central, cuya disposicion final es conservacion total.

La eliminacién de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencién bajo la supervision y control del
Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempeio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion
durante sesenta (60) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compafiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de

124125 12| Instrumentos de control y registro de titulos valores 10 X R
Eliminacion de Documentos.
Contenido informativo: informacién sobre el control que realiza la compafiia para la constitucion, administracién, seguimiento y verificacion de las
inversiones financieras realizado en mercado de valores
Normas retencién documental: Civiles. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002
I n¢ narindne d ratenciAn e ruantan a nartir del piarra de Ia vinencia

PROCESOS

Seleccionar para entrega en trasferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para conservacion en su soporte original una muestra cuantitativa al
azar del 5% de los expedientes. La documentacion restante se destruye fisicamente.
La eliminacion de los documentos se efectiia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del
Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion

1241]33) 09| rocesos jciciales de cabro de carera 2 « | durante sesenta (60)) dias de los inventarios documentales en a pagina Web de a compatia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de

Eliminacién de Documentos.

Contenido informativo: con la io con los procesos de cobro de cartera ante la rama judicial mediante la presentacion
de demandas ante los juzgados civiles

Normas retencion documental: Civiles. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002

| 06 nerindns da ratencidn anlican a nartir de |a vineneia sinuiente dal autn o Ia ia da archivn del nrosasn

Convenciones: R: Periodo de retencion. AC: Archivo Central
CT: Conservacion total. D: Digitalizacion. S: Seleccion:
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TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

PERIODO VIl
LENIHAL B NGRS
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1240 GERENCIAS SUCURSALES |
OFICINA PRODUCTORA: 1242 GERENCIA SUCURSAL BUC/ - CUCUTA
Cédigo R | Disposicion
Series, subseries y tipologia documental Procedimiento
D |S|Sb AC|CT|E|D|S
ACTAS

Documentacion con valor histérico para la invesligacion la ciencia y Ia cultura para ser entregada en ransferencia secundaria al Archivo General de la
Nacion para su conservacion en su soporte original por contener informacion sobre las deliberaciones y decisiones del proceso de cobro de obligaciones a

124202 [ 04 | Actas del Comité de Cobranzas 20| X favor de la compaiia.
Normas retencion documental: Civiles. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002
Los periodos de retencién se cuentan a partir del cierre de la vigencia

HISTORIALES

‘Seleccionar para entrega en ransferencia secundaria al ATchivo General e Ia Nacion para Conservacion en su soporte original el 5% de 0s expedientes
de las entidades de los diferentes niveles territoriales a saber: nacional, departamental, municipal y distrital. El resto de la documentacion se destruye
fisicamente.
La eliminacion de los documentos se efectua en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del
Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion

1242{ 20 | 01 Historiales de bienes inmuebles del negocio 20 X |durante sesenta (60)) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de
Eliminacién de Documentos.
Contenido informativo: expedientes con la totalidad de los documentos relacionados con la adquisicion, administracion, mantenimiento y venta de
inmuebles de propiedad de la compafiia y que son objeto de comercializacion
Normas retencion documental: Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002
1 06 nerindns da ratencién sa ruentan a nartir do I vinencia sinuienta a Ia venta o haia dal inmushla
‘Seleccionar para entregar en transferencia secundaria al Archivo General e la Nacion para conservacion en su soporte original el 5% de os expedientes
de créditos de consumo, créditos comerciales y créditos de vivienda por cada uno de los Convenios ylo Contratos de Compraventa de Crédito y Cartera.
La documentacion restante se destruye fisicamente.
La eliminacion de los documentos se efectua en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del
Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion

1242 20 | 02| Historiales de cartera 10 X |durante sesenta (60)) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de
Eliminacién de Documentos.
Contenido informativo: conla ion relativa al iento, garantias, pago y cobro de las obligaciones crediticias adquiridas por
los clientes de la compafiia
Normas retencion documental: Civil. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002
| 66 nerindn da ratanciAn sa suentan a nartir da I vinennia sinuienta 2 Ia tarminanién dal nann da Iac ahli nraditiniag o de Ia vanta da Ia cartara

Convenciones: R: Periodo de retencion. AC: Archivo Central
CT: Conservacion total. D: Digitalizacion. S: Seleccion:
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1240 GERENCIAS SUCURSALES |

OFICINA PRODUCTORA: 1243 GERENCIA SUCURSAL IBAGUE
Cédigo R | Disposicion
Series, subseries y tipologia documental Procedimiento
D |S|Sb AC|CT|E|D|S
ACTAS
Documentacion con valor histérico para la invesligacion la ciencia y Ia cultura para ser entregada en ransferencia secundaria al Archivo General de la

Nacion para su conservacion en su soporte original por contener informacion sobre las deliberaciones y decisiones del proceso de cobro de obligaciones a

124302 [ 04 | Actas del Comité de Cobranzas 20| X favor de la compaiia.
Normas retencion documental: Civiles. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002

Los periodos de retencion se cuentan a oartir del cierre de la vioencia

HISTORIALES

Documentacion con valor historico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacion para conservacion en su soporte original por contener informacion relacionada con la adquisicion, administracion, mantenimiento y venta de
124320 | 01| Historiales de bienes inmuebles del negocio 20| X inmuebles de propiedad de la compaiia y que son objeto de comercializacion

Normas retencion documental: Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002

Los periodos de retencion se cuentan a nartir de |a visencia siauiente a la venta o baia del inmueble
‘Seleccionar para entregar en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para conservacion en su soporte original €1 5% de los expedientes

de créditos de consumo, créditos comerciales y créditos de vivienda por cada uno de los Convenios y/o Contratos de Compraventa de Crédito y Cartera.
La documentacion restante se destruye fisicamente.

La eliminacion de los documentos se efectua en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del
Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion
durante sesenta (60)) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de
Eliminacién de Documentos.

Contenido informativo: conla ion relativa al iento, garantias, pago y cobro de las obligaciones crediticias adquiridas por
los clientes de la compafiia

Normas retencion documental: Civil. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002

L ns nerindne da ratancién sa cuantan a nartic da 1a vinancia sinuiente a Ia terminacién dal nann da las

3
>

124320 [ 02 | Historiales de cartera

credificias o de Ia venta da Ia cartera

Convenciones: R: Periodo de retencion. AC: Archivo Central
CT: Conservacion total. D: Digitalizacién. S: Seleccion:



Ci
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TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL
PERIODO VII

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1240 GERENCIAS SUCURSALES

OFICINA PRODUCTORA: 1244 GERENCIA SUCURSAL NEIVA

Cadigo

Series, subseries y fipologia documental
D |s|sb

Procedimiento

ACTAS

124402 | 04 | Actas del Comité de Cobranzas

Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacion para su conservacion en su soporte original por contener informacion sobre las deliberaciones y decisiones del proceso de cobro de obligaciones a
favor de la compafiia.

Normas retencion documental: Civiles. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002

Los periodos de retencién se cuentan a partir del cierre de la vigencia

HISTORIALES

124420 01| Historiales de bienes inmuebles del negocio

Documentacion con valor histarico para la investigacion la ciencia y 1a cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de 1a
Nacion para conservacion en su soporte original por contener informacién relacionada con la adquisicion, administracién, mantenimiento y venta de
inmuebles de propiedad de la compafiia y que son objeto de comercializacion

Normas retencién documental: Ley 84 de 1873, Ley 791 de 2002

Los neriados de retencin se cuentan a oarfr de la vigencia siauiente a I venta o baia del inmueble

12442002 | Historiales de cartera

>

Seleccionar para entregar en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para conservacion en su Soporte original el 5% de los expedientes
de créditos de consumo, créditos comerciales y créditos de vivienda por cada uno de los Convenios ylo Contratos de Compraventa de Crédito y Cartera
La documentacion restante se destruye fisicamente.

La eliminaci6n de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencién bajo la supervision y control del
Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion
durante sesenta (60)) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compariia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de
Eliminacion de Documentos.

Contenido informativo; conla i6n relativa al garantias, pago y cobro de las obligaciones crediticias adquiridas por
los clientes de la compatiia

Normas retencin documental: Civil. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002

L ns nerindne da ratancién sa cusntan a nartic da Ia vinancia sinuiente a Ia terminaciAn dal nann da Ia nhli credificias o de Ia venta da Ia cartera

INFORMES

124423 [ 06 | Informes de cartera

Documentacion con valor historico para la invesligacion la ciencia y Ia cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacién para conservacién en su soporte original por contener informacion sobre el estado y monto de la cartera por concepto de las obligaciones en mora
de los clientes de la compafiia.

Normas retencién documental: Contable. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Articulo 28 de la Ley 962 del 2005

Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vioencia fiscal

Convenciones: R: Periodo de retencion. AC: Archivo Central
CT: Conservacion total. D: Digitalizacion. S: Seleccion:
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PERIODO VII
TERIAEL (h INVERSNE 5 2
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1240 GERENCIAS SUCURSALES |
OFICINA PRODUCTORA: 1245 GERENCIA SUCURSAL MANIZALES
Cédigo R | Disposicion
Series, subseries y tipologia documental
D |S|Sb AC|CT|E|D|S

HISTORIALES

124520 | 01| Historiales de bienes inmuebles del negocio

fisicamente.

1245|2002 [ Historiales de cartera

20 X
Eliminacién de Documentos.
inmuebles de propiedad de la compaiiia y que son objeto de comercializacion
Normas retencién documental: Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002
| n¢ nerindne da ratencidn sa riantan a nartic da Ia vinancia cin
La documentacion restante se destruye fisicamente.
10 X

Eliminacién de Documentos.

Seleccionar para enirega en ranslerencia secundaria al AChivo General de 1a NaGion para CONSEvacion en su Soporte origmal el 5% de 0s expedientes
de las entidades de los diferentes niveles territoriales a saber: nacional, departamental, municipal y distrita. El resto de la documentacion se destruye

La eliminacién de los documentos se efectiia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del
Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempeio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion
durante sesenta (60)) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compariia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de

Contenido informativo: expedientes con la totalidad de los documentos relacionados con la adquisicion, administracion, mantenimiento y venta de

nte a2 w iehlo
Seleccionar para eniregar en ransferencia secundaria al ArChivo General de la Nacion para CoNServacion en su Soporte origmal e 5% de os expedientes
de créditos de consumo, créditos comerciales y créditos de vivienda por cada uno de los Convenios ylo Contratos de Compraventa de Crédito y Cartera.

La eliminacién de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a Ia terminacion de los periodos de retencién bajo la supervision y control del
Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion
durante sesenta (60)) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compariia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de

Contenido informativo: conla on relativa al

los clientes de la compaiia.

Convenciones: R: Periodo de retencion. AC: Archivo Central
CT: Conservacion total. D: Digitalizacion. S: Seleccion:

garantias, pago y cobro de las obligaciones crediticias adquiridas por

Normas retencién documental: Civil. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002

L ne nerindne da ratencién sa cuentan a nartir de la vinansia sinuienta 2 Ia terminacién del nann da las credifivias o de Ia venta da Ia cartera




CiS

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

PERIODO VII
TERIAEL (h INVERSNE 5 2
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1240 GERENCIA SUCURSALES |
OFICINA PRODUCTORA: 1246 GERENCIA SUCURSAL MEDELLIN
Cédigo R | Disposicion
Series, subseries y tipologia documental
D |S|Sb AC|CT|E|D|S

HISTORIALES

1246 ( 20 | 01| Historiales de bienes inmuebles del negocio

fisicamente.

1246|2002 [ Historiales de cartera

20 X
Eliminacién de Documentos.
inmuebles de propiedad de la compaiiia y que son objeto de comercializacion
Normas retencién documental: Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002
| n¢ nerindne da ratencidn sa riantan a nartic da Ia vinancia cin
La documentacion restante se destruye fisicamente.
10 X

Eliminacién de Documentos.

Seleccionar para enirega en ranslerencia secundaria al AChivo General de 1a NaGion para CONSEvacion en su Soporte origmal el 5% de 0s expedientes
de las entidades de los diferentes niveles territoriales a saber: nacional, departamental, municipal y distrita. El resto de la documentacion se destruye

La eliminacién de los documentos se efectiia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del
Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempeio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion
durante sesenta (60)) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compariia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de

Contenido informativo: expedientes con la totalidad de los documentos relacionados con la adquisicion, administracion, mantenimiento y venta de

nte a2 w iehlo
Seleccionar para eniregar en ransferencia secundaria al ArChivo General de la Nacion para CoNServacion en su Soporte origmal e 5% de os expedientes
de créditos de consumo, créditos comerciales y créditos de vivienda por cada uno de los Convenios ylo Contratos de Compraventa de Crédito y Cartera.

La eliminacién de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a Ia terminacion de los periodos de retencién bajo la supervision y control del
Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion
durante sesenta (60)) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compariia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de

Contenido informativo: conla on relativa al

los clientes de la compaiia.

Convenciones: R: Periodo de retencién. AC: Archivo Central
CT: Conservacion total. D: Digitalizacion. S: Seleccion:

garantias, pago y cobro de las obligaciones crediticias adquiridas por

Normas retencién documental: Civil. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002

L ne nerindne da ratencién sa cuentan a nartir de la vinansia sinuienta 2 Ia terminacién del nann da las credifivias o de Ia venta da Ia cartera




‘ ! TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL
— PERIODO VII

: IV
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1240 GERENCIAS SUCURSALES |

OFICINA PRODUCTORA: 1247 GERENCIA SUCURSAL CALI

Cadigo R |_Disposicion

Series, subseries y fipologia documental Procedimiento
D |s|sb aclet|E[D|s

HISTORIALES

‘Seleccionar para entrega en ransterencia secundaria al ArChivo General de Ta Nacion para Conservacion en su Soporte original el 5% de 10s expedientes
de las entidades de los diferentes niveles territoriales a saber: nacional, departamental, municipal y distrital. El resto de la documentacion se destruye
fisicamente.

La eliminacién de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del
Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacién
durante sesenta (60)) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compafifa dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de
Eliminacién de Documentos.

Contenido informativo: expedientes con la totalidad de los documentos relacionados con la adquisicion, administracion, mantenimiento y venta de
inmuebles de propiedad de la compafiia y que son objeto de comercializacion

Normas retencién documental: Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002

| n¢ nerindne da ratenciAn ea ruantan a narfir da Ia vinansia sinuienta 3 Ia vanta n haia dal inmishla

‘Seleccionar para entregar en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para Conservacion en su Soporte original el 5% de 10 expedientes
de créditos de consumo, créditos comerciales y créditos de vivienda por cada uno de los Convenios y/o Contratos de Compraventa de Crédito y Cartera.
La documentacién restante se destruye fisicamente.

La eliminacién de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a Ia terminacion de los periodos de retencién bajo la supervision y control del
Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion
durante sesenta (60)) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compafifa dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de
Eliminacién de Documentos.

Contenido informativo: conla 6n relativa al garantias, pago y cobro de las obligaciones crediticias adquiridas por
los clientes de la compania

Normas retencién documental: Civil. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002

L ne nerindne de ratencian sa cuentan a nartir de Ia vinancia sinuienta 2 Ia terminarisn del nann de Ias nhli credifivias o de Ia venta da Ia cartera

124720 [ 01 Historiales de bienes inmuebles del negocio 20

>

1247120 | 02 | Historiales de cartera 10

>

INFORMES

Documentacion con valor historico para la invesligacion la ciencia y Ia cultura para ser entregada en ransferencia secundania al Archivo General de la
Nacion para conservacion en su soporte original por contener los reportes sobre el estado de los procesos de judiciales en los despachos judiciales
Normas retencién documental: Disciplinario. Ley 734 de 2002

Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia

1247(23

0 | Informes de seguimiento a los procesos judiciales 10X

Convenciones: R: Periodo de retencion. AC: Archivo Central
CT: Conservacion total. D: Digitalizacién. S: Seleccion:



TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL
PERIODO VIl

Enan ok
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1240 GERENCIAS SUCURSALES

OFICINA PRODUCTORA: 1248 GERENCIA SUCURSAL BARRANQUILLA

Codigo

Series, subseries y tipologia documental
D [S|sb ¥ tolog

el

Procedimiento

1248 04| 00 [ AVALUOS COMERCIALES

Se elimina porque agotados los perodos de retencion la documentacion pierde vigencia y porque la informacion se consolida en los expedientes de los historiales
de cartera y enlos expedientes de historiles de bienes inmuebles del negocio que tienen seleccion para conservacian total como disposicion final

Eliminacion: La efminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control de la
Coordinacién del Grupo Intemo de Trabajo de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestién y Desemperio, mediante la técnica de
trturado previa la publicacion durante sesenta (60)) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiiia dejando evidencia del proceso en la
respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.

Contenido informativo. El avalo comercial es aquel mediante el que se determina el valor real de una propiedad en determinado momento

Normas retencion documental: Civi Ley 84 de 1873,

Los periodos de retencion se cuentan a partir el cierre de la vigencia

HISTORIALES

124820 [ 01 [ Historiales de bienes inmuebles del negocio

Documentacien con valor historico para la investigacion la ciencia y 1a cullura para ser enregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacon
para conservacion en su soporte original por contener informacion relacionada con la adquisicion, administracion, mantenimiento y venta de inmuebles de
propiedad de la compaia y que son objeto de comercialzacion

Nomnas retencion documental: Ley 84 de 1873, Ley 791 de 2002

| ns nerindng de retencién se cientan a nartir de Ia vinencia sinvienta a Ia venta  haia del inmuehle.

1248 20 [ 02 [ Historiales de cartera

>

Seleccionar para eniregar en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para conservacion en su soporte original e 5% de Ios expedientes de
créditos de consumo, créditos comerciles y créditos de vivienda por cada uno de los Convenios y/o Contratos de Compraventa de Crédito y Cartera. La
documentacién restante se destruye fisicamente. La eliminacion de los documentos se efecta en la vigencia siguiente a la terminacin de los periodos de
etencion bajo la supervision y control del Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio, mediante la técnica
de titurado previa la publicacion durante sesenta (60)) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiia dejando evidencia del proceso en
la respectiva Acta de Eiminacion de Documentos,

Contenido informativo: expedientes con la documentacion relativa al otorgamiento, garantias, pago y cobro de las obiigaciones crediticias adquiridas por los
clentes de la compafiia

Normas retencion documental: Civi Ley 84 de 1873, Ley 791 de 2002

1 ne norindne do rotonsién ca ruantan 2 nair da la vinensia invinte 2 Ia terminariAn del nann de las hinarinnas cradilisias o da 1a vant da I arara

INFORMES

1248) 23| 09| Informes de gestion

Documentacion con valor historico para la investigacion la ciencia y la cullura para ser enregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion
para su conservacion en su soporte original por contener informacion sobre os resuitados de las actividades porla en

de sus funciones.

Normas retencion documental: Discilinario. Ley 734 de 2002

| ns nerindns de retencién se ciientan a nartir del cierre de la vinencia fiseal

Convenciones: R: Periodo de retencion. AC: Archivo Central
CT: Conservacion total. D: Digitalizacion. S: Seleccion:
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TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL
PERIODO VII

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1000 PRESIDENCIA

OFICINA PRODUCTORA: 1300 VICEPRESIDENCIA DE OPERACION DE ACTIVOS

Cadigo

Series, subseries y tipologia documental
D |S|Sb

Procedimiento

ACTAS

Documentacion con valor histérico para la invesligacion la ciencia y Ia cultura para ser entregada en ransferencia secundaria al Archivo General de la
Nacion para conservacion en su soporte original por contener informacion sobre las deliberaciones y decisiones del proceso de gestion de los activos de

130002 [ 08 | Actas del Comité de la Vicepresidencia de Operacion de Activos 20 la compaiiia.
Normas retencion documental: Civiles. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002
Los periodos de retencién se cuentan a partir del cierre de la vigencia
Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacién para conservacin en su soporte original por contener las agrupaciones que contienen documentos cuyo contenido trata diferentes asuntos de
tramite y por lo tanto no fue posible clasificar bajo series y subseries especificas en directa relacion con las funciones de la dependencia y por lo tanto es
1300( 14 [ 00 | CORRESPONDENCIA ENVIADA Y RECIBIDA 20 de importancia para la investigacion la ciencia y la cultura. Agotados los términos de las i y fiscales, contables, disciplinarias y
legales la documentacion pierde vigencia
Normas retencion documental: Disciplinario. Ley 734 de 2002
I 66 nerindns da ratencién sa siantan a nartir del ciarre de Ia vinencia
INFORMES
Documentacion con valor historico para la invesligacion la ciencia y Ia cultura para ser entregada en ransferencia secundaria al Archivo General de la
Nacién para conservacion en su soporte original por contener informacion sobre el estado y monto de la cartera por concepto de las obligaciones en mora
130023 [ 08 | Informes de cartera 20 de los clientes de la compaiia.
Normas retencion documental: Contable. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Articulo 28 de la Ley 962 del 2005
Los periodos de retencién se cuentan a partir del cierre de la vigencia fiscal
Documentacion con valor historico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacion para su conservacion en su soporte original por contener informacion sobre los resultados de las actividades desarrolladas por la dependencia en
130023 [ 09 | Informes de gestion 10 cumplimiento de sus funciones.

Normas retencion documental: Disciplinario. Ley 734 de 2002
Los periodos de retencion se cuentan a nartir del cierre de Ia vioencia fiscal

Convenciones: R: Periodo de retencion. AC: Archivo Central
CT: Conservacion total. D: Digitalizacién. S: Seleccion:




CiSA

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

PERIODO VII
TERIAEL (I INVERSENE 5 2
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1300 VICEPRESIDENCIA DE OPERACION DE ACTIVOS |
OFICINA PRODUCTORA: 1301 SERVICIO AL CLIENTE
Cédigo R | Disposicion
Series, subseries y tipologia documental Procedimiento
D |S|Sb AC|CT|E|D|S
para su 6n en su soporte original una muestra cualitativa del 5% para entrega en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacion de los expedientes de las solicitudes, peticiones quejas y reclamos de los clientes de los créditos que conforman la cartera de la compaiiia. El resto
de la documentacion se elimina.
La eliminacion de los documentos se efectdia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control de la
1301] 16 | 00| DERECHOS DE PETICION 10 X Coordinacion del Grupo Interno de Trabajo de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de:

triturado previa la publicacion durante sesenta (60)) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compafiia dejando evidencia del proceso:
en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.

Contenido informativo: solicitudes de los clientes en relacion con los tramites y servicios de la compariia

Normas retencion documental: Disciplinario. Ley 734 de 2002

| o< nerindns da ratencidn sa cuentan a nartir del ciarre de Ia vinencia

1301{ 17| 00 | ENCUESTAS DE SATISFACCION DEL CLIENTE

Documentacion con valor historico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacion para conservacion en su soporte original por contener informacion sobre los resultados de la realizacion bimensual de encuestas a una muestra de
los clientes atendidos.

Normas retencion documental: Disciplinarias. Ley 734 de 2002

Los periodos de retencién se cuentan a partir del cierre de la vigencia

Convenciones: R: Periodo de retencion. AC: Archivo Central
CT: Conservacion total. D: Digitalizacion. S: Seleccion:




‘ ESA TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL
. PERIODO VIl

 NERSIDNES 5

Ena G 5
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1300 VICEPRESIDENCIA DE OPERACION DE ACTIVOS! |

OFICINA PRODUCTORA: 1310 TECNICA Y GESTION DE ACTIVOS

Cadigo R | Disposcon
Series, subseres y tiologia documental Procedimiento
b |s|s NEENE
Se elimina porque agotados ls perodos de retencion la documentacion pierde vigenciay porque Ia informacicn s consolda en los expedientes de los historiales
de cartera y enlos expedientes de historiales de bienes inmuebles del negocio que tienen seleccion para conservacion total como disposicion fina,
La eliminacien e o documentos se efectia en la vigencia siguiete a a terinacion de los periodos de retencion bajo la supevision y controlde la
Coordinacién del Grupo Intemo de Trabajo de Gestién Documental, autorizada por el Comit Insttucional de Geston y Desempeio, mediante a técnica de
1310] 04| 00 | AVALUOS COMERCIALES 0] |x trturado previa la publcacion durante sesenta (60)) dias de los iventarios documentales en fa pégina Web de la compafia dejando evidencia del proceso en fa
respeciva Acta de Elminacién de Documentos.
Contenido informativo. !l avalto comercial s aquel mediante el que se determina el valor real de una propiedad en detemminado momento
Nomas retencion documental: Ley 84 de 1873, Ley 791 de 2002
Los perodos de retencion se cuentan a pariir del ciere de la vigencia
CERTIFICADOS
6 elimina poraue agotados 165 penodos e relencin a documentacn perde VIGenca y porue  mformacin e consoda en 1as Actas del Comie g
Cobranzas en las Regionales que tienen como disposicén final consenvacion totaly en los expedientes de lo historiales de cartera que tienen seleccion para
conservacien total como disposicen final
La eliminacien e os documentos se efectia en la vigenca siguiente a la terninacion de los periodos de retencén bajo la supervision y controlde la
\ . Coordinacion del Grupo Infemo de Trabalo de Gestion Documental, autorizada por el Comit Insttucional de Gestion y Desempeio, mediante a técnica de
1310] 06 |02 | Certiicados del estado de relguidacién y reesiructuracion de cartera X triturado previa la publicacion durante sesenta (60)) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compafiia dejando evidencia del proceso en la
respeciva Acta de Elminacién de Documentos,
Contenido informativ informacion del estado delcrédito que conforma la cartera de la compafia
Nomnas retencion documentat: Civi Ley 84 de 1873, Ley 791 de 2002
L neiine s sdiiAe . st~ notiy ok o o n i
Documentadon con valor Hstorco para la investgaden fa cendia y a culura para ser enlregada e transferenca secundara al ATchvo General e 1a Naodn
para conservacion en su soporte original por contener las agrupaciones que contienen documentos cuyo contenido trata dierentes asuntos de tramite y porlo
{anto no fue posibl clasiicar bajo series y subseres especificas en diecta relacion con las funciones de la dependencia y por o tanto es de importanca para la
1310] 14| 00 | CORRESPONDENCIA ENVIADA Y RECIBIDA 20| x investigacion la cencia y a cultura. Agotados los términos de las prescripciones y caducidades, fiscaes, contables, discipinarias y legales la documentacion
plrde vigenca
Nomas retencion documentat: Discipinario. Ley 734 de 2002
| ns nerindas de retencién se cientan a nartir del cierre de la vinencia
INFORMES
Documentaden con valor Hstorco para a Ivestgaden la Genda y a culura para ser enlegada e transferenda secundar al Archvo General e I Nagn
para su conservacién en su soporte original por contener infoacién sobre ks resuitados de las actividades porla en de,
1310{ 23] 09 Informes de gestion 10 x sus funciones.
Nomas retencion documentat: Discipinario, Ley 734 de 2002
1 ns nerindns de retencién se cientan a narir del cierre de la vinencia fiseal
INSTRUMENTOS DE CONTROL
Se elimina porque agotados s plazos de retencion a documentacion pirde y poraue a informacian se consolda en los informes de gestién de la dependencia,
cuya disposicion final es de conservacion ttal y enlos historiales de bienes inmusbles del negocio que tienen seleccion para conservacion foal como disposicén
finl.
La eliminacien de los documentos se efeca e la vigencia sigunte la terninacion de los periodos de refencion bejo la supervisign y controldel Analista de
satolas s, e —_— (Gestién Documentl, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempeio, mediante l técnica de tiurado previa la publcacion durante sesenta (60)
nstrumentos de control para el pago de sevicios piblicos, impuestos y admiristracion 0] |x > ° - o ) ¢ olcacd
dias de los inventarios documentales en la pégina Web de la compatia dejando evidencia del proceso en I respectiva Acta de Elminacion de Documenos.
Contenido informativo. Documentacién relacionada con los pagos de los servicos publcas, impuestos y por concepto de administracon y demés gastos
relacionadas con los bienes inmuebles el negocio a cargo de la compaia.
Nomas retencion documental: Civil Ley 84 do 1873, Ley 791 de 2002
Los perodos de retencion se cuentan a pariir del ciete de la vigendiafisca
PROCESOS
Documentacén con valor istorco para la Investigaden fa Gendia y a culura para ser enlregada en transerenda secundaria al Archvo General de I Nacon
para conservacion en su saporte original por contener las activdades relacionadas con las estrategas se seguimiento, veriicacion y mejoramiento de la gestion
1310|3305 | Procesos de seguimiento y evaluacién a la gestion 10 x en la dependencia
Nomas retencion documentat: Discipinarias. Ley 734 de 2002
| ns nerindns de retencién se rientan a nartir del cierra de la vinencia
REGISTROS
Se elimina porque agotados ls perodos de retencion la documentacion pierde vigenciay porque Ia infomacion se consolda en los informes de gestion de la
dependencia que tienen como disposicén final consenvacién total
La eliminacien e os documentos se efectta e la vigencia sigunte  la terninacion de los periodos de refencion bajo la supervision y controldel Analista de
Gestién Documental, autorzada por el Comité Institucional de Gestion y Desempeo, mediante a técnica de triurado previa la publcacion durante sesenta (60)
1310{ 36 | 03 | Registrs de bienes reciidos en dacion de pago RS dias de los inventarios documentales en la pégina Web de la compariia defando evidencia del poceso en la respectiva Acta de Elminacion de Documentos,
Contenido informativo:relacén de los bienes muebles e nmuebls recibidos por la compaitia como e de pago en los procesos judiciales de cobro de cartera
adelantados a los deudores de los crédlos que conforman a cartera de la compaiia.
Nomas retencion documentat: Civies. Ley 84 de 187. Ley 791 de 2002
Los periodos de retencion se cuentan a parir del ciere de la vigencia

Convenciones: R: Periodo de retencion. AC: Archivo Central
CT: Conservacion total. D: Digitalizacién. S: Seleccion:
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TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL
PERIODO VII

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1300 VICEPRESIDENCIA DE OPERACION DE ACTIVOS

OFICINA PRODUCTORA: 1320 OPERACION DE ACTVOS

Cadigo

Series, subseries y tipologia documental
D |S|Sb

Procedimiento

CERTIFICADOS

132006 | 01| Certificados de libertad y tradicion

'Se elimina porque corresponde a 1os ramites adelantados ante 1a Oficina de Registro de Instrumentos PUBIICOs para obtener el Certiicado de Tradicion y|
Libertad para el estudio de estado juridico de inmuebles ofrecidos en garantia de los créditos y porque la informacion y la documentacion se consolidan en
los historiales de bienes inmuebles del negocio de la compaiia.

Eliminacion: La eliminacion de los documentos se efectiia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y
control de la Coordinacién del Grupo Interno de Trabajo de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante
la técnica de triturado previa la publicacion durante sesenta (60) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compariia dejando evidencia
del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.

Contenido informativo: documento que contiene todo el historial de un predio incluyendo los propietarios ordenados cronologicamente junto con una
descripcion del mismo

Normas retencién documental: Civiles. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002

| ne nerindne da ratencian sa cuantan a nartir del ciarre de |a vinancia

INFORMES

132023 [ 09 | Informes de gestion

Documentacion con valor historico para la invesligacion la ciencia y Ia cultura para ser entregada en ransferencia secundania al Archivo General de la
Nacion para su conservacion en su soporte original por contener informacion sobre los resultados de las actividades desarrolladas por la dependencia en
cumplimiento de sus funciones.

Normas retencion documental: Disciplinario. Ley 734 de 2002

Los periodos de retencién se cuentan a partir del cierre de la vigencia fiscal

Convenciones: R: Periodo de retencién. AC: Archivo Central
CT: Conservacion total. D: Digitalizacion. S: Seleccion:




CiSA

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

PERIODO VII
a0 3 ran
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1300 VICEPRESIDENCIA DE OPERACION DE ACTIVOS I
OFICINA PRODUCTORA: 1330 VALORACION
Codigo R |_Disposicion
Series, subseries y tipologia documental Procedimiento
D |s|sb aclct|EfD|s
INFORMES

Documentacion con valor historico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para
conservacion en su soporte orginal por contener informacion sobre los resuitados del proceso de valoracién de los activos de los ciientes de la compatiia con la

1330| 23 13 [ Informes de valoracion 20| x descripcion del clente, la descripcion de a cartera valorada y de los supuestos de la valoracion
Normas retencion documental: Civil. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002
1 ns nerindns de retencién se ciientan a nartir del cierre de la vinencia

Convenciones: R: Periodo de retencién. AC: Archivo Central
CT: Conservacion total. D: Digitalizacién. S: Seleccion:




CiSA

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

PERIODO VII
CENIAAL G INVERNIRUES 5.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1000 PRESIDENCIA |
OFICINA PRODUCTORA: 1400 VICEPRESIDENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Cédigo R | Disposicion
Series, subseries y tipologia documental Procedimiento
D |S|Sb AC|CT|E|D|S
PROCESOS

1410 33 [ 05| Procesos de seguimiento y evaluacion a la gestion

Documentacion con valor histérico para la invesligacion la ciencia y Ia cultura para ser entregada en ransferencia secundaria al Archivo General de la
Nacion para conservacion en su soporte original por contener las actividades relacionadas con las estrategias se seguimiento, verificacion y mejoramiento
de la gestion en la dependencia

Normas retencion documental: Disciplinarias. Ley 734 de 2002

Los periodos de retencién se cuentan a partir del cierre de la vigencia

Convenciones: R: Periodo de retencion. AC: Archivo Central
CT: Conservacion total. D: Digitalizacion. S: Seleccion:




‘ ESA TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL
. PERIODO VIl

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1400 VICEPRESIDENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA |

OFICINA PRODUCTORA: 1410 FINANCIERA

Cadigo R |_Disposicion
Seris, subseries y tipologia documental Procedimiento
D |s|sb aclet|e[D|s
Documentacién con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion
1410] 03] 00| anTEPROYECTOS DE PRESUPUESTO 2l x para conservacion en su soporte orginal por contener informacién. sobre la proyeccién, aprobacien, modificacion y ejecucion el presupuesto de la compafia

Normas retencion documental: Contable. Aticulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Articulo 28 de la Ley 962 del 2005
Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de Ia vigencia

BOLETINES

Se eimina porque al agotarse los periodos de retencion la documentacian pirde su vigencia y porque la informacion se consoiida en las Bases de Datos de las
Centrales de Riesgo y en las Actas del Comité de Cobranzas en las Regionales que tienen como disposicion final conservacion total

La elminacidn de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacien de los periodos de retencion bajo la supervision y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de tturado previa la publicacion durante sesenta (60)
1410| 05 00 | Boletines de informacion financiera, creditcia, comercialy de servicios ante centrales de riesgos 0] |x dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
Contenido informativo: reportes efectuados a las Centrales de riesgo de personas naturales y juridicas que presentan mora en el cumplimiento de sus
obligaciones creditcias ante la compaiiia

Normas retencion documental: Civi. Ley 84 de 1873, Ley 791 de 2002

Los periodos de retencion se cuentan a parir el cierre de Ia vigencia

COMPROBANTES CONTABLES

Se elimina porque agotados los periodos de retencion los certficados pierden vigencia y porque la informacion se consolida en los Informes de Gestion de la
dependencia que tienen como disposicion final conservacion total.

La elminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion durante sesenta (60)

1410] 08 |01 | Comprobantes contables de egreso X dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compafia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eiminacion de Documentos.
Contenido informativo: informacion sobre el fegistro contable de los gastos de la compafia.
Normas retencion documental: Contables Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993, Ariculo 28 de Ia Ley 962 del 2005
Los periodos de refencion se cuentan a part del cerre de la vigencia
e elimina porque agotados os periodos de retencion los certicados pierden vigencia y porque Ia informacicn se consolida en los Informes de Gestion de la
dependencia que tienen como disposicion final conservacion total.
La eliminacion de los documentos se efectia en la vigencia siuiente a a terminacion de los periodos de retencion bajo la supervisian y control del Analita de
1410] 08| 2| Comprobentes contaies de ngreso ol |x Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestién y Desempeio, mediante Ia técnica de titurado previa la publcacion durante sesenta (60)

dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compania dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
Contenido informativo: informacion sobre el registro contable de los ingresos de la compafia.

Normas retencion documental: Contables Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Articulo 28 de la Ley 962 del 2005

Los periodos de retencion se cuentan a parir el cierre de Ia vigencia

Se efmina porque agotados los periodos de retencion los certicados pierden vigencia y porque la informacion se consolida en los Informes de Gestion de la
dependencia que tienen como disposicién fnal conservacion total.
La eiiminacion de los documentos se efectia enla vigencia siguiente a la terminacién de los periodos de retencion bajo la supervision y controldel Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Insttucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion durante sesenta (60)
1410{ 10| 00 | CONCILIACIONES BANCARIAS 20| |x dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compafia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Elminacion de Documentos.
Contenido informativo: informacion con la comparacion que las empresa reaiiza entre los apuntes que la empresa tiene contabilzado en fbros d los extractos
delas cuentas corfentes  los ajustes que la propia entidad bancaria realiza sobre la misma cuenta.

Normas retencion documental. Contables Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Articulo 28 de la Ley 962 del 2005

Los perodos de retencion se cuentan a partir del cirre de la vigencia

Se eimina porque una vez agotados los plazos de retencion la documentacion pierde vigencia y porque los documentos, originales y/o copias, se conservan en
los expedientes de los procesos correspondientes.

La eiminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente  la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y controldel Analista de
Gestion Documenta, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio mediante la técnica de triturado previa la publicacion durante sesenta (60)
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Elminacion de Documentos.
Contenido informativo: registro ofical del consecutivo de radicacion de las comunicaciones ofciales recbidas de la compaiiia durante una vigencia fiscal
Normas retencion documental: Disciplinarios. Ley 734 de 2002

Los perodos de retencion se cuentan a partr del ciere de la vigenci fiscal

1410 11 [ 00 [ CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES 20 X

Documentacion con valor NSIGrco para a vestigacon fa ciencia y 1a cullra para ser enregada en fransferencia secundaria al ATChivo General de fa Nacion
para conservacion en su soporte original por contener las agrupaciones que contienen documentos cuyo contenido trata diferentes asuntos de trémite y por o
tanto no fue posible ciasificar bajo seres y subseries especificas en directa relacion con las funciones de la dependencia y por o tanto es de importancia para la
1410 14| 00 | CORRESPONDENCIA ENVIADA Y RECIBIDA 2] x investigacion la ciencia y la cullura. Agotados los témninos de las prescripciones y caducidades, fscales, contables, discipinaias y legales la documentacién
plerde vigencia.

Normas retencion documental: Discilinario. Ley 734 de 2002

1.0< nerievins da ratenyiAn <o ruentan 2 nartr del ciera da a vinencia

DECLARACIONES TRIBUTARIAS
Se efimina porque agotados los periodos de retencion los certficados pierden vigencia y porque la informacion se consolida en los Informes de Gestion de la
dependencia que tienen como disposicién fnal conservacion total.
La eiminacion de los documentos se efectia enla vigencia siguiente ala terminacion de los periodos e retencion bajo la supervision y control del Analista de
1410] 15 01| Deckracione do impuestodel velor graged ol Ix Gestion Documental, autorizada por el Comité Insttucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion durante sesenta (60)

dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la comparia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
Contenido informativo: informacién sobre la fiquidacion y pago de los tibutos al fisco del impuesto sobre las ventas

Normas retencion documental: Decreto 624 de 1989. Articulo 632 del Estatuto Tributario

Los periodos de retencion se cuentan a parir el cierre de Ia vigencia

Se elimina porque agotados los periodos de retencion los certficados pierden vigencia y porque la informacion se consolda en los Informes de Gestion de la
dependencia que tienen como disposicién final conservacion total.

La elminacidn de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacien de los periodos de retencion bajo la supervisien y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de tturado previa la publicacion durante sesenta (60)
1410| 15 02 | Declaraciones de renta y complementarios ] |x dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
Contenido informativo. documento en el que se consignan los ingresos, los egresos y las nversiones que se presenta ante a Direccion de Impuestos y Aduanas
Nacionales (DIAN) para calcular las obigaciones tributarias

Normas retencion documental: Decreto 624 de 1989. Articulo 632 del Estatuto Trbutario

Los periodos de retencidn se cuentan a parir el cierre de Ia vigencia

Se elimina porque agotados los periodos de retencion los certficados pierden vigencia y porque la informacion se consolida en los Informes de Gestion de la
dependencia que tienen como disposicion final conservacion total.

La eiiminacidn de los documentos se efectia en la vigencia siguiente  la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y controldel Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de titurado previa la publicacion durante sesenta (60)
1410| 15 03 | Declaraciones de retenciones en la fuente 0] |x dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
Contenido informativo. mecanismo de recaudo para declarar ante la DIAN la retencion anticipado de impuestos a cargo de los proveedores de bienes y servicios
de la compatiia

Nomnas retencion documental: Decreto 624 de 1989. Articulo 632 del Estatuto Tributario

Los periodos de retencion se cuentan a partir el cierre de Ia vigencia

Se elimina porque agotados los periodos de retencion los certficados pierden vigencia y porque la informacion se consolda en los Informes de Gestion de la
dependencia que tienen como disposicion final conservacion total.

La elminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de o periodos de retencien bajo la supervision y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de tturado previa la publicacion durante sesenta (60)
1410 15 04 | Declaraciones del impuesto de industia y comercio 0 [x dias de los inventaros documentales en la pagina Web de la compafiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Elminacion de Documentos.
Contenido informativo. Elimpuesto de Industria y Comercio se genera y liquida por el efrcicio o realizacién directa o indirecta de cualquier actividad industrial
comercial o de servicios desarroliada por la compafiia

Nommas retencion documental: Decreto 624 de 1989. Articulo 632 del Estatuto Tributario

Los periodos de retencion se cuentan a partir el cierre de Ia vigencia

INFORMES

Documentacien con valor histerico para la investigacion la cienci y 1a cullura para ser entregada en transferencia secundar al Achivo General de la Nacon
para conservacion en su soporte original por contener las solctudes de informacion sobre procesos refacionados con la actividad de CISA requeridos por
1410| 23| 01 [ Informes a entes de control 10X entidades y organismos que ejercen control sobre la compaiia.

Nomas retencion documental: Discipinario. Ley 734 de 2002

1 os neriodos de refencidn se cuentan a nartir del cierre de |a vioencia

Documentacién con valor histerico para fa investigacion la ciencia y la cullura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion
para conservacion en su soporte original por contener los registros contables de los pagos efectuados por la nomaiizacion de activos

Contables. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Articulo 28 de la Ley 962 del 2005

| os nerindos de retencién se ciientan a nartir del cierre de Ia vinencia

1410 23 [ 03 [ Informes de aplicacion de pagos 2(X

Documentacion con valor histérico para la investigacidn la cienci  la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion
para conservacion en su soporte original por contener informacion sobre el estado y monto de la cartera improductiva por concepto de las obiigaciones en mora
1410|2307 [ Informes de cartera improductiva adquirida 20X delos clentes de la compaia.

Normas retencion documental: Contable. Aticulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Articulo 28 de la Ley 962 del 2005

1 o8 nerindns de retencién se cientan a nartir del cierre de la vinencia fiseal

Documentacion con valor historico para la investigacion la ciencia  la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion
para su conservacion en su soporte original por contener informacion sobre el comportamiento e ejecucion de la programacion del presupuesto de la compafiia
1410{ 23 08 | Informes de ejecucion presupuestal 20X Normas retencion document

Normas retencion documental: Contables. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993, Articulo 28 de la Ley 962 del 2005

Los periodos de retencion se cuentan a parir del cerre de Ia vigencia




Informes de gestion

Documentacien con valor histerico para fa investigacion la ciencia y 1a cullura para ser entregada en transferencia secundar al Archivo General de la Nacon
para su conservacion en su soporte original por contener informacion sobre los resuitados de las actividades porla ia en cumpimiento de|
sus funciones.

Normas retencion documental: Disciplnario. Ley 734 de 2002

| ns nerindns de retencién se rientan a nartir del cierra de la vinencia fiseal

Informes financieros

Documentacién con valor histerico para fa investigacion la ciencia y a cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Achivo General de la Nacion
para conservacion en su soporte original por contener informacion sobre fa situacion financira de la compafiia

Normas retencion documental: Contable. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Articulo 28 de la Ley 962 del 2005

1 os nerindos de retencin se ciientan a nartir del ciere de I vioencia

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Instrumentos de control de cofres y cajas fuertes

Se eimina porque la documentacion con la informacién del manejo de coffes y cajas fuertes plerde vigenciay porque a informacion se consalda en los informes
de gestion de la dependencia cuya disposicion fnal es conservacion tota.

La eiminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente ala terminacion de los periodos e retencion bajo la supervision y controldel Anaiista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion durante sesenta (60)
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la comparia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
Contenido informativo: informacion sobre el registro del manejo de las cajas fuertes y coffes como elementos que se utiizan para la custodia y seguridad de los
valores en efectivo, cheques y ttulos valor de propiedad de la compaiia.

Normas retencion documental: Discipinarios. Ley 734 de 2002

Los perodos de retencion se cuentan a partir del cirre de la vigencia

instrumentos de control de comunicaciones oficiales

Se eimina porque una vez agotados los plazos de retencion la documentacion pierde vigencia y porque los documentos, originales y/o copias, se conservan en
los expedientes de los procesos cortespondientes.

La elminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacien de los periodos de retencien bajo la supervisien y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio mediante la técnica de triturado previa la publicacion durante sesenta (60)
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
Contenido informativo: registro ofical del consecutivo de radicacion de las comunicaciones oficiales recbidas de la compaiiia durante una vigenci fiscal
Normas retencion documental: Discipinarios. Ley 734 de 2002

Los periodos de retencion se cuentan a partir el cierre de Ia vigendia fiscal

Instrumentos de control para el traslado de fondos

Se elimina porque agotados los plazos de retencion la documentacion con los controles para la solicitud y legaiizacion de fondos entre el dependencias de la
Direccion General y las Sucursales pierde vigencia y porque la informacidn se consolda en los informes de gestion de la dependencia cuya disposicon final es
conservacién total.

La elminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacien de los periodos de retencion bajo la supervisien y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de tturado previa la publicacion durante sesenta (60)
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la comparia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
Contenido informativo: controles para las solicitudes de traslados de recursos financieros a las regionales para los gatos requeridos en su funcionamiento
Nommas retencion documental: Contabl. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Articulo 28 de la Ley 962 del 2005

Los perodos de retencion se cuentan a partr del cierre de la vigencia

Instrumentos de control para fa facturacién

Se elimina porque la documentacion de a facturacion pierde vigencia y porque la informacion se consolida en los informes de gestion de la dependencia cuya
disposicion final es conservacion total

La elminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion durante sesenta (60)
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiia defando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
Contenido informativo: informacién sobre el ttulo valor que la compaiia emite por concepto de la compraventa o de servicios relacionados con administracion
de activos

Nommas retencion documental: Contabl. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Articulo 28 de la Ley 962 del 2005

Los perodos de retencion se cuentan a partir del ciere de la vigenci fiscal

B

INVENTARIOS DE BIENES

Se elimina porque agotados los plazos de retencion la documentacion con la informacion de los inventarios de bienes de la compaiia pierde vigencia y porque la
informacién se consolida en los informes de gestion de la dependencia cuya disposicion final es conservacion total

La elminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencién bajo la supervision y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desemperio, mediante la técnica de tturado previa la publicacion durante sesenta (60)
dias de los inventaros documentales en la pagina Web de la compafiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Elminacion de Documentos
Contenido informativo: refacién de los bienes propiedad de la compafita con la indicacién de los datos de identificacion del bien con su ubicacion

Normas retencion documental: Contable. Aticulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Articulo 28 de la Ley 962 del 2005

Los periodos de retencion se cuentan a partr el cierre de la vigendia fiscal

LIBROS CONTABLES PRINCIPALES

=

Libros de socios y acclonistas

Documentacion con valor Nistorco para a investigacion la ciencia y la cullra para ser entregada en transferencia secundara al ATchivo General de la Nacion
para conservacion en su soporte original por contener la informacion sobre quidnes son los socios fundadores de la sociedad y las transmisiones posteriores de
partcipaciones sociales

Nommas retencion documental: Civies. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002

1 os nerindos de retencion anlican a nartir de la vinencia siouiente a |a liouidacion de la comnafia

)

Libros de diarios

Se elimina porque agotados los plazos de retencion la documentacion con la informacion de los inventarios de bienes de la compaiia pierde vigencia y porque la
informacién se consolida en los informes de gestion de la dependencia cuya disposicion final es conservacion total

La eliminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente  la terminacion de los periodos de retencien bajo la supervisin y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de titurado previa la publicacion durante sesenta (60)
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
Contenido informativo: informacién sobre los registros diarios e las operaciones financieros de la compaiiia

Nommas retencion documental: Civies. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002

Los periodos de retencion aplican a partir de la vigencia siguiente ala liquidacion de la compafiia

3

LIBROS DE CONTABILIDAD PRESUPUESTAL

Se elimina porque agotados los periodos de retencion la documentacin pierde vigencia y porque la informacian se consolida en el informe de gestion de la
dependencia que tienen conservacion total como disposicion final

La elminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencien bajo la supervision y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion durante sesenta (60)
dias de los inventaros documentales en la pagina Web de la compafiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Elminacion de Documentos.
Contenido informativo. Los libros oficiales de fa contabiidad presupuestal contienen de manera cronoldgica los datos de las operaciones y hechos que afectan el
proceso presupuestal y se consideran el soporte documental

Normas retencion documentak: Disciplinario. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Articulo 28 de fa Ley 962 del 2005

Los periodos de retencion se cuentan a partir el cierre de Ia vigencia

PROCESOS

=

Procesos de aplicacion de pagos por recaudo de cartera y arrendamiento de inmuebles

Se elimina porque al agotarse os periodos de retencion la documentacion con los informes de conciiacion de cuentas pierde su vigencia y porque la informacion
se consolida en el informe de geston de la dependencia que tienen como disposicin final conservacion total

La eliminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacien de los periodos de retencion bajo la supervisien y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de tturado previa la publicacion durante sesenta (60)
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Elminacion de Documentos.
Contenido informativo: reportes sobre la contabilizacidn de las concilaciones de cuentas a partr de los saldos de capital y de interés por concepto del recaudo de
cartera y arrendamiento de inmuebles

Normas retencion documental: Contables. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Aticulo 28 de la Ley 962 del 2005

Los periodos de retencidn se cuentan a partir el cierre de Ia vigencia

)

Procesos de depuracion contable

Documentacien con valor NStGrco para la nvestgacion la Gencia y a cullura para ser enliegada en lransferencia secundaria al ATchvo General e fa Nacion
para conservacion en su soporte original por contener informacien sobre el estudio, evaluacién y aprobacien de la depuracion de partdas registradas en la
contabiidad que afectan las cuentas de los estados contables.

Normas retencion documental: Contables Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Articulo 28 de la Ley 962 del 2005

| os nerindns de retencién se cientan a nartir del cierre de Ia vinencia

=

Procesos de seguimiento y evaluacion a a gestion

Documentacién con valor histerico para la investigacidn la ciencia  la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion
para conservacion en su soporte original por contener las actividades relacionadas con las estrategias se seguimiento, verificacion y mejoramiento de la gestion
enla dependencia

Normas retencion documentak: Disciplinarias. Ley 734 de 2002

1 ns nerindns de retencién se cientan a nartir del cierre de la vinencia

PROGRAMAS

Programas generales de sequros

Se eimina porque agotados los plazos de retencion la documentacion y la informacion del programa general de seguros pierde vigencia y porque la informacion
se consolida en el informe de gestion de la dependencia, cuya disposicion final es conservacion total

La eliminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacién de los periodos e retencién bajo la supervision y controldel Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Instiucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion durante sesenta (60)
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compafia deando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Elminacion de Documentos.
Contenido informativo: informacion sobre las actividades, seguimiento y control de la expedicion de las pdiizas de los diferentes ramos de sequros a cargo de la
compafia, asi como de las reclamaciones, liquidacion y pago de las indemnizaciones

Normas retencion documental: Civies. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002

Los perodos de retencion se cuentan a parir del cirre de la vigencia

REGISTROS

=

Registros de los aportes a la publidad

Se elmina porque Ta documentacion e las cajas menores pierde Vigenca y porque Ta iformacion se consolida en el nforme e gestion e Ta dependencia que
tienen como disposicion final conservacion total,

La elminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencien bajo la supervision y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de tturado, previa la publicacion durante sesenta
(60))dias de los inventarios documentales en la pégina Web de la compaiiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eiminacion de
Documentos.

Contenido informativo: registros de la iqidacion y pago del impuesto correspondiente al hecho generador del impuesto a la publicidad exterior visual constituido
por la colocacion de toda valka, con una dimension igual o superior a ocho (8) metros cuadrados.

Normas retencion documental: Contables. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Articulo 28 de la Ley 962 del 2005

Lne norinvine da rotennién e cviantan o o dal slara do lo vinansie




Se eimina porque agotados los periodos de retencién los certficados pierden vigencia y porque la informacién se consoiida en el informe de gestion de la
dependencia que tiene como disposicén final conservacien total,

La eiminacion de los documentos se efectia en Ia vigencia siguiente a la terminacion de los periodos e retencién bajo la supervision y controldel Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Insttucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion durante sesenta (60)

1410| 36 07 | Registros de operaciones de caja menor 2 dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
Contenido informativo: registros de la administracion de un fondo credo en la empresa para manejar pequefios desembolsos asignada a una persona como
responsable
Normas retencion documental: Contable. Articuio 134 del Decreto 2649 de 1993. Articulo 28 de la Ley 962 del 2005.
Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de Ia vigencia
Se elimina porque agotados los perodos de retencion los certificados pierden vigencia y porque la informacion se consolida en el informe de gestion de la
dependencia que tiene como disposicion fina conservacion total,
La eiminacion de los documentos se efectia en a vigencia siguiente  la terminacion de los periodos e retencion bajo la supervision y controldel Analista de
1410| 3 | 06| Rt de operacionss de cuentas bancaas 2 Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de tturado previa la publicacion durante sesenta (60)

dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Elminacion de Documentos.
Contenido informativo: informacien de los trémites para la apertura, manejo y cancelacion de cuentas bancarias en el sistema financiero

Normas retencion documental: Contabl. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Articulo 28 de la Ley 962 del 2005

Los periodos de retencion se cuentan a partir el cierre de la vigencia

Convenciones: R: Periodo de retencion. AC: Archivo Central
CT: Conservacion total. D: Digitalizacion. S: Seleccion:
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TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

PERIODO VIl
ENIIAR YRS 5 A
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1400 VICEPRESIDENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA- |
OFICINA PRODUCTORA: 1420 PROCESOS Y SISTEMAS
Cédigo R | Disposicion
Series, subseries y tipologia documental Procedimiento
D |S|Sb AC|CT|E|D|S
Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacion en el soporte original por contener documentos del Sistema Integrado de Gestion con informacion sobre las politicas, procedimiento y responsables
142007 | 00 | CIRCULARES NORMATIVAS 20| X que reglamentan temas especificos de los procesos de la compaiiia
Normas retencion documental: Disciplinarias. Ley 734 de 2002
Los periodos de retencién se cuentan a partir del afio siouiente a la entrada en vigencia de la nueva versién del documento
CONCEPTOS
Documentacion con valor histerico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacion para conservacion en su soporte original por contener informacion sobre las la viabilidad de negocios relacionados con la gestion de activos de la
142009 | 01| Conceptos comerciales 10] X compaiiia.
Normas retencion documental: Civiles. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002
Los periodos de retencién se cuentan a partir del cierre de la vigencia
INSTRUMENTOS DE CONTROL
Se elimina porque concluidos los periodos de retencion la documentacion pierde vigencia y porque la informacion se consolida en los informes de gestion
de la Gerencia de Planeacion cuya disposicion final es de conservacion total
La eliminacién de los documentos se efectiia en la vigencia siguiente a la terminacién de los periodos de retencion bajo la supervision y control del
Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion
1420| 25 04| nstrumentos de control pra el desarrollo de funcionalidades 0 M durante sesenta (60) das de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaia dejando evidencia delproceso en la respectiva Acta de
Eliminacion de Documentos
Contenido informativo: documentacion con informacion sobre las solicitudes desarrollo, mejora limi y verificacion de de las
aplicaciones de software de la compafiia
Normas retencion documental: Disciplinario. Ley 734 de 2002
| a6 nerindne da ratanciAn sa ruantan a nartir dl piarre da Ia vinancia fiseal
Se elimina porque agotados 10s plazos de retencion la documentacion con 10s COnTroles para el Tegistro, agministracion, modiicacion, aclualizacion y baja
de los usuarios de los sistemas de informacion de la compafiia pierde vigencia y porque la informacion se consolida en los informes de gestion de la
Gerencia de Planeacion cuya disposicion final es conservacion total.
La eliminacién de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a Ia terminacion de los periodos de retencién bajo la supervision y control del
Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desemperio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion
1420 25| 07 | Instrumentos de control para el registro e usuarios 10 X durante sesenta (60) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compafifa dejando evidencia el proceso en la respectiva Acta de
Eliminacién de Documentos.
Contenido informativo: relacién con la descripcion de unidades de conservacion que son objeto de entrega para su custodia o para la consulta y préstamo
de documentos de la compafiia
Normas retencion documental: Disciplinarios. Ley 734 de 2002
| 06 narindne da ratanciAn ea ruantan a nartir del riarra da Ia vinencia
Se elimina porque agotados los periodos de retencion la documentacion pierde VIgencia y porque Ia Informacin se consolida en 10s informes de geston
de la Gerencia de Planeacion cuya disposicion final es de conservacion total.
La eliminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del
Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion
142025 09| Instrumentos de control para la entrega y reintegro de equipos 10 X durante sesenta (60) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compariia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de
Eliminacién de Documentos.
Contenido informativo: documentacion con la informacion sobre la entrega y reintegro de equipos a los empleados de la compaiia.
Normas retencion documental: Disciplinarios. Ley 734 de 2002
I 66 nerindns da ratancién sa ruantan a nartir del ciarra de Ia vinencia
Se elimina porque la documentacion de la facturacion pierde vigencia y porque la informacion se consolida en los informes de gestion de la Gerencia de
Planeacion cuya disposicion final es conservacion total.
La eliminacion de los documentos se efectua en la vigencia siguiente a la terminacién de los periodos de retencién bajo la supervision y control del
Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion
1420| 25| 10| intrumentos de control pra  facturacion w0l 1x durante sesenta (60) dias de los inventarios documentales en |a pégina Web de la compaiia dejando evidencia del proceso en la respeciva Acta de
Eliminacién de Documentos.
Contenido informativo: informacién sobre el titulo valor que la compaifa emite por concepto de la compraventa o de servicios relacionados con
administracion de activos
Normas retencion documental: Contable. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Articulo 28 de la Ley 962 del 2005.
| ¢ nerindns de ratencidn sa ~uentan a nartir del cisrre de Ia vinencia fiscal
Se elimina porque agotados los plazos de retencion la documentacion con los controles de vigilancia, acceso y salida de bienes pierde y porque la
informacion se consolida en los informes de gestion de la Gerencia de Planeacion cuya disposicion final es de conservacion total.
La eliminacion de los documentos se efectiia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del
Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion
1420{ 22 [ 11| Instrumentos de control para la vigilancia, acceso y salida de bienes © M durante sesenta (60) das de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaia dejando evidencia delproceso en la respectiva Acta de
Eliminacién de Documentos.
Contenido informativo: planilla, libros de minuta y comunicaciones internas relacionadas con las novedades del servicio de vigilancia y el control de acceso
y salida de bienes y personas de las instalaciones de la compafiia
Normas retencion documental: Disciplinario. Ley 734 de 2002
| ¢ nerindne da ratanciAn <a suantan a nartir dal riarra da Ia vinencia
Documentacién con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacién para conservacion en su soporte original por contener informacion detallada, ordenada, sistemética e integral que contiene todas las instrucciones,
1420{ 26| 00 | MANUALES DE PROGESOS Y PROGEDMIENTOS 2] x Le;;::an;;mhdades e informacién sobre politicas, funciones, sistemas y procedimientos de las distintas operaciones o actividades que se realizan en la
Normas retencion documental: Disciplinario. Ley 734 de 2002
Los neriodos de retencién se cuentan a partir del cierre de la vigencia
PROGRAMAS
Documentacion con valor histerico para fa investigacion Ia ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacién para conservacién en su soporte original por contener informacion del proceso de planeacion, programacion y ejecucién de actividades de
1420| 34 | 03 | Programas de mantenimiento preventivo 10] X mantenimiento de la infraestructura locativa de la compaiiia para garantizar su correcto funcionamiento
Normas retencién documental: Disciplinarias. Lay 734 de 2002
Los neriodos de retencion se cuentan a nartir del cierre de Ia vigencia
PROYECTOS
Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacién para su conservacién en su soporte original por contener informacion relacionada con la gestién de proyectos de la compafiia en el desarrollo de
. . sus inversiones a parti de la identificacién de oportunidades de negocio a través de los estudios de mercado, la operacion de las lineas existentes y el
142035 | 01| Proyectos integrales de servicios 10| x * . 1oc ; i
planteamiento de las necesidades de los clientes alineados a los objetivos estratégicos de la compafifa
Normas retencion documental: Civiles. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002
Los neriodos de refencion se cuentan a nartir de I vigencia siauiente al cierre del nrovecto con Ia evaluacion exnos infearal

Convenciones: R: Periodo de retencion. AC: Archivo Central
CT: Conservacion total. D: Digitalizacion. S: Seleccion:
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TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

PERIODO VII
LERIIHAL b GBS 5.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1400 VICEPRESIDENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA- I
OFICINA PRODUCTORA: 1430 GESTION HUMANA Y ADMINISTRATIVA
Cédigo R | Disposicion
Series, subseries y tipologia documental Procedimiento
D |S|Sb AC |CT|E|D|S
ACTAS
Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacion para conservacion en su soporte original por contener informacion relacionada con las decisiones y deliberaciones de la forma, asi como de la
143002 [ 05 | Actas del Comité de Compras 20 X fijacion del procedimiento, las etapas y formalidades de los procesos de contratacion de menor cuantia de la compafiia
Normas retencion documental: Articulo 83 de la Ley 599 de 2000. Articulo 55 de Ley 80 de 1993.
Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia
Documentacién con valor histérico para la investigacién la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacion para conservacion en su soporte original por contener informacion sobre las deli y decisiones con la salud ional en
143002 | 11| Actas del Comité Paritario de Salud Ocupacional 20 [ X materia de medicina, higiene y seguridad industrial, accidentes de trabajo y laborales de los de la compafiia.
Normas retencion documental: articulo 2.2.4.6.13 del Decreto 1072 de 2015 que compila el articulo 13 del Decreto 1443 de 2014
Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia
Se elimina porque una vez agotados los plazos de retencion la documentacion pierde vigencia y porque los documentos, originales y/o copias, se
conservan en los de los procesos i
La eliminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del Analista
de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio mediante la técnica de triturado previa la publicacion durante
1430 11|00 | CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES 20 X sesenta (60) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de
Documentos.
Contenido informativo: registro oficial del consecutivo de radicacion de las comunicaciones oficiales recibidas de la compania durante una vigencia fiscal
Normas retencion documental: Disciplinarios. Ley 734 de 2002
| 0 nerindos de ratencidn se cientan a nartir del cierre de |a vinencia fiscal
Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacién para conservacién en su soporte original por contener las agrupaciones que contienen documentos cuyo contenido trata diferentes asuntos de
tramite y por lo tanto no fue posible clasificar bajo series y subseries especificas en directa relacion con las funciones de la dependencia y por lo tanto es
1430 14 [ 00 | CORRESPONDENCIA ENVIADA Y RECIBIDA 20 | X de importancia para la investigacion la ciencia y la cultura. Agotados los términos de las prescripciones y caducidades, fiscales, contables, disciplinarias y
legales la documentacion pierde vigencia.
Normas retencion documental: Disciplinario. Ley 734 de 2002
| 0 nerindos de retencidn se cuentan a nartir del cierre de |a vinencia
Seleccionar para entrega en fransferencia secundaria al Archivo General e Ta Nacion para Conservacion en su soporte original el 5% de 105 expedientes
por cada uno de los cargos del manual de responsabilidades. La documentacion restante se destruye fisicamente.
La eliminacion de los documentos se efectua en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del Analista
de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion durante
sesenta (60)) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compariia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion
1430(21 (00| HISTORIAS LABORALES 100 X| X |de Documentos.
Contenido informativo: informacién relativa a la ejecucién de los contratos de trabajo suscritos con el personal vinculado a la compaiia
La reproduccion técnica se realiza conforme al procedimiento adoptado en el Sistema Integrado de Gestion en el Archivo Central, bajo la supervision del
Analista de Gestion Documental de la Gerencia de Recursos
Normas retencion documental: Concepto Archivo General de la Nacion.
| ne nrindns da ratanciAn sa rusntan a nartir dal ratirn efantivn dal fincinnarin al mamantn da Ia liavidaciAn v nann da las cnnialas
Se elimina porque la documentacion se constituye en el formato de hoja de vida con o sin Soportes que es presentado por interesados en vincularse @ la
planta de personal de la compariia que no son tenidos en cuenta.
Eliminacion: La eliminacién de los documentos se efectiia en la vigencia siguiente a Ia terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y
control de la Coordinacion del Grupo Intemo de Trabajo de Gestién Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante
1430|2200 | HOJAS DE VIDA 5 X la técnica de triturado previa la publicacion durante sesenta (60)) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compafiia dejando
evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
Contenido informativo: solicitudes de los clientes en relacion con los tramites y servicios de la comparia
Normas retencion documental: Disciplinario. Ley 734 de 2002
L 0s nerindos de refencion se cuentan a nartic del cierre de la vioencia
INFORMES
Documentacion con valor historico para la invesligacion la ciencia y Ia cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacion para conservacion en su soporte original por contener informacion sobre los reportes e investigacion de los incidentes y accidentes de trabajo del
1430 23| 02| Informes de accidentes de trabajo 20 | X personal vinculado a la compaiiia.
Normas retencion documental: Articulo 2.2.4.6.13 del Decreto 1072 de 2015 que compila el articulo 13 del Decreto 1443 de 2014
Los periodos de retencién se cuentan a partir de la vigencia siauiente del cierre de la i tigacion del accidente de trabaio
Documentacion con valor historico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacién para su conservacion en su soporte original por contener informacién sobre los resultados de las actividades desarrolladas por la dependencia en
1430 23 | 09| Informes de gestion 10 | X cumplimiento de sus funciones.
Normas retencion documental: Disciplinario. Ley 734 de 2002
Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia fiscal
INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
Documentacion con valor historico para la invesligacion la ciencia y 1a cullura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacién para su conservacion en su soporte original por contener el listado de series, con sus correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna
143024 | 01| Tablas de Retencion Documental 20 [ X el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.
Normas retencion documental: Disciplinarias. Ley 734 de 2002
Los periodos de retencion se cuentan a partir de la vigencia siauiente a la anrobacién de la nueva version del documento
INSTRUMENTOS DE CONTROL
Se elimina porque una vez agotados 10s plazos dé relencion la documentacion pierde vigencia y porque 10s documentos, oniginales ylo Gopias, S&
conservan en los de los procesos i
La eliminacion de los documentos se efectua en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del Analista
de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio mediante la técnica de triturado previa la publicacion durante
1430|2502 | Instrumentos de control de comunicaciones oficiales 20 X sesenta (60) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de
Documentos.
Contenido informativo: registro oficial del consecutivo de radicacion de las comunicaciones oficiales recibidas de la compafiia durante una vigencia fiscal
Normas retencion documental: Disciplinarios. Ley 734 de 2002
1 ns nerindns da ratancidn se cintan a nartir del ierra da |a vinancia fissal
Se elimina porque agotados los plazos de retencion la documentacion con los controles para la administracion del talento humano pierde y porque la
6n se consolida en los informes de gestion de la dependencia, cuya disposicién final es de conservacion total.
La eliminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del Analista
de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempeiio, mediante la técnica de triturado previa la publicacién durante
1430| 25 | 03 Instrumentos de control de gestisn humana 10 X Beoiir;:‘aer(‘foos) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de
Contenido informativo: planilla, libros de minuta y comunicaciones internas relacionadas con las novedades del servicio de vigilancia y el control de acceso
y salida de bienes y personas de las instalaciones de la compafiia
Normas retencion documental: Disciplinario. Ley 734 de 2002
| o nerindns da ratanciAn se cusntan a nartic dal isrra da Ia vinancia
Se elimina porque agotados los plazos de retencion la documentacion con los controles para el préstamo de expedientes pierde vigencia y porque la
informacion se consolida en los informes de gestion cuya disposicion final es conservacion total.
La eliminacion de los documentos se efectua en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del Analista
de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion durante
1430 25 | 06 Instrumentos de control para el préstamo de expedientes 10 X Eiscin"«‘z r(:(?s) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compafiia dejando evidencia del proceso en Ia respectiva Acta de Eliminacion de
Contenido informativo: relacion con la descripcion de unidades de conservacion que son objeto de entrega para su custodia o para la consulta y préstamo
de documentos de la compafifa
Normas retencion documental: Disciplinario. Ley 734 de 2002
| n norindne da ratanciAn sa cusntan a nartic dal isrra da Ia vinancia
‘Seleccionar para enirega en ransierencia secundania al AThivo General de 1a Nacion para CORSErvacion en su Soporie oniginal, mediante una muestra
cuantitativa al azar del 10% de los expedientes, en el entendido que los seleccionados tienen la misma capacidad de representar la subserie documental.
La documentacion restante se destruye fisicamente.
La eliminacion de los documentos se efectiia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del Analista
de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion durante
sesenta (60) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compafifa dejando evidencia el proceso en la respectiva Acta de Eliminacién de
1430( 30 [ 00| NOMINAS 100 X | X | Documentos.
Contenido informativo: documentos soporte para la liquidacion, deducciones y pago de los salarios de los empleados de la compafiia. Cantidad pagada a
los empleados por los servicios que prestaron durante un cierto periodo de tiempo con el registro de los salarios, las bonificaciones y las deducciones
La reproduccion técnica se realiza conforme al procedimiento adoptado en el Sistema Integrado de Gestion en el Archivo Central, bajo la supervision del
Analista de Gestion Documental de la Gerencia de Recursos.
Normas retencion documental: En concordancia y por analogia con el concepto del Archivo General de la Nacion sobre historias laborales
| ne nerindne da ratancidn sa ciuentan a nartic del isrre da Ia vinencia
ORDENES
Documentacion con valor historico para la invesligacion fa ciencia y 1a cullura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de Ia
Nacién para conservacion en su soporte original por contener relacionada con la relacion contractual con terceros para la prestacion de servicios
requeridos para el funcionamiento de la companifa.
143013101 Ordenes de compra 2| x Normas retencion documental. Penales. Articulo 83 de la Ley 599 de 2000. Articulo 55 de Ley 80 de 1993,
Los periodos de retencion documental se cuentan a parir de la vigencia siguiente de la terminacién el servicio mediante Ia liquidacion de la orden o la
terminacion de la vigencia de las ndlizas




Seleccionar para entrega en transferencia secundaria al Archivo General de a Nacién para conservacion en su soporte original una muestra cualitativa del
10% de los expedientes de las drdenes correspondientes a la prestacion de servicios relacionados con actividades de gestion de activos de la compafiia
por cada vigencia fiscal . La documentacion restante se destruye fisicamente.

La eliminacion de los documentos se efectua en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del Analista
de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante Ia técnica de triturado previa la publicacion durante
sesenta (60) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de

1430|3102 | Ordenes de servicio 20 X
Documentos.
Contenido informativo: conla 6 con la relacién contractual con terceros para la prestacion de servicios requeridos
para el funcionamiento de la compaiia.
Normas retencién documental. Penales. Articulo 83 de la Ley 599 de 2000. Articulo 55 de Ley 80 de 1993. Civiles Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002
Los periodos de retencion documental se cuentan a parti de la vigencia siguiente de la terminacion del servicio mediante la liquidacion de la orden o la
tarminacian da Ia vinensia da lac nAliza

PLANES

Documentacion con valor historico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacién para conservacion en su soporte original por contener informacion relacionada con la planeacion y seguimiento de las condiciones de la seguridad
143032 [ 01| Planes anuales de salud ocupacional 20 | X y salud en el trabajo de los colaboradores de la compaiia.

Normas retencién documental: articulo 2.2.4.6.13 del Decreto 1072 de 2015 que compila el articulo 13 del Decreto 1443 de 2014

1 0s nerindos de refencion se cuentan a nartir del ierre de Ia vinencia

PROCESOS

‘Seleccionar para entrega en ransterencia secundaria al Archivo General 0e 1a NaGion para U COnServacion en su Soporte oniginal, mediante una muestra
cualitativa al azar del 10% de los expedientes, en el entendido que los seleccionados tienen la misma capacidad de representar la subserie documental.

La documentacion restante se destruye fisicamente.

La eliminacién de los documentos se efectiia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del Analista
de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion durante
sesenta (60) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de
Documentos.

Contenido informativo: i on sobre las de carécter alos i de la compaiiia por iregularidades en
el desempefio de sus funciones.

Normas retencién documental: Disciplinarias. Ley 734 de 2002

Lns nerindne da ratancidn ca riantan a narfir de Ia vinencia siniente d: dol ciarre del nracacn

>

1430( 33 [ 03 | Procesos de investigacion administrativa 10

I utn o <
Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General e la
Nacion para conservacion en su soporte original por contener las actividades relacionadas con la convocatoria y seleccion de personal para su vinculacion
143033 [ 07 | Procesos de seleccién de personal 10 [ X enla planta de personal de la compafiia

Normas retencion documental: Disciplinarias. Ley 734 de 2002

Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia

PROGRAMAS

Documentacion con valor historico para la invesligacion [a ciencia y Ia cullura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacién para conservacion en su soporte original por contener informacién sobre las actividades relacionadas con el bienestar y desarrollo personal y
143034 [ 01| Programas de bienestar 10 | X profesional de los funcionarios de la compafiia

Normas retencion documental: Disciplinarias. Ley 734 de 2002

Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vioencia

Documentacién con valor histérico para la investigacién la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacion para conservacién en su soporte original por contener informacion sobre las sesiones de capacitacion sobre la conformacién, funciones, los
143034 [ 02 | Programas de induccion y entrenamiento 10 [ X procesos y procedimientos y en general del funcionamiento de la compafiia a los funcionarios de la entidad

Normas retencién documental: Disciplinarias. Ley 734 de 2002

Los neriados de refencion se cuentan a nartir del cierre de |a viencia

Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacién para conservacion en su soporte original por contener informacién del proceso de planeacion, programacion y ejecucion de actividades de
1430 34 | 03 | Programas de mantenimiento preventivo 10 | X mantenimiento de la infraestructura locativa de la compaiia para garantizar su correcto funcionamiento

Normas retencion documental: Disciplinarias. Lay 734 de 2002

1 0s nerindos de refencion se cuentan a nartir del cierre de |a viencia

REGISTROS

Documentacion con valor histérico para Ia invesligacion [a ciencia y 1a cultura para ser entregada en ransferencia secundania al Archivo General de la
Nacion para conservacion en su soporte original por contener informacion sobre la liquidacion y pago de los aportes a las EPS, Fondos de Pensiones y
Cesantias, Administradoras de Riesgos Laborales y parafiscales de los empleados de la compaii
100 | X| | X| [Lareproduccién técnica s realiza conforme al procedimiento adoptado en el Sistema Integrado de Gestion en el Archivo Central, bajo la supervision del
Analista de Gestion Documental de la Gerencia de Recursos

Normas retencién documental: En concordancia y por analogia con el concepto del Archivo General de la Nacion sobre historias laborales

| 0 nerindos de ratencidn se cuentan a nartir dal cierre de |a vinencia

1430 36 | 06 | Registros de los aportes al sistema general de seguridad social

Se elimina porque agotados os plazos de retencion la documentacion pierde vigencia y porque 1a informacion sé consolida en los expedientes de 1os.
procesos contractuales que tienen seleccion para conservacion total como disposicion final.

La eliminacion de los documentos se efectua en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del Analista
de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion durante
1430|3609 | Registros de proveedores 10 X sesenta (60)) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compariia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion
de Documentos.

Contenido informativo: documentacion sobre la conformacion legal financiera y de servicios de personas naturales y juridicas que se inscriben en la
entidad para participar en procesos de seleccion de contratistas.

Normas retencion documental: Civiles. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002

I s nerindns da ratancidn se cuantan a narir dal ciarra da Ia vinencia

Convenciones: R: Periodo de retencion. AC: Archivo Central
CT: Conservacion total. D: Digitalizacion. S: Seleccion:




‘ ! A TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL
| PERIODO VII

SENIRAL BE HYERLES 3 5

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1500 VICEPRESIDENCIA GAP |

OFICINA PRODUCTORA: 1510 PROGA

Cédigo R | Disposicion
Series, subseries y tipologia documental Procedimiento
D |S|Sb AC|CT|E|D|S
REGISTROS

Documentacion con valor istorico para Ia nvesligacion fa ciencia y Ia cultura para ser entregada en ransferencia secundaria al Archivo General de la
Nacion para su conservacion en su soporte original por contener informacion relacionada con las actividades de la compariia como administrador del

1510| 36 | 04| Registros de entidades en el sistema de informacién de gestién de activos - SIGA 20| x i;sslil::)::sllr(\!:;r‘naclon de Activos - SIGA, asi como la consolidacion del inventario total de los activos del Estado, incluyendo aquellos que respaldan
Normas retencion documental: Civiles. Ley 84 de 187. Ley 791 de 2002
1 0s neriodos de refencion se cuentan a nartir del cierre de Ia visencia

Convenciones: R: Periodo de retencion. AC: Archivo Central
CT: Conservacion total. D: Digitalizacion. S: Seleccion:



Ci

SENIRAL BE HYERLES 3 5

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL
PERIODO VI

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1000 PRESIDENCIA

OFICINA PRODUCTORA: 1001 AUDITORIA INTERNA|

Cadigo

Series, subseries y tipologia documental
D |S|Sb

Disposicion

CT[E[D|S

Procedimiento

INFORMES

100117 { 02 Informes de auditorias internas de gestion

20

Documentacion con valor histérico para la invesligacion la ciencia y Ia cultura para ser entregada en ransferencia secundaria al Archivo General de la
Nacion para su conservacion en su soporte original por contener informacion sobre los resultados de la evaluacion y mejoramiento de los procesos de la
administracion del riesgo, control y gestion de la compafia.

Normas retencion documental: Disciplinario. Ley 734 de 2002

Los periodos de retencién se cuentan a partir del cierre de la vigencia

1001|1703 | Informes de austeridad y eficiencia en el gasto publico

20

Documentacion con valor historico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacion para su conservacion en su soporte original por contener informacion relacionada con la austeridad en el gasto y reduccion real de costos, acorde
con los criterios de efectividad, transparencia y objetividad de la compafia.

Normas retencion documental: Disciplinario. Ley 734 de 2002

Los periodos de retencién se cuentan a partir del cierre de la vigencia

1001 17 | 06 | Informes de seguimiento al plan anticorrupcion y de atencion al ciudadano

20

Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacién para su conservacion en su soporte original por contener informacién relacionada con la estrategia de lucha contra la corrupcion incluida en el
mapa de riesgos, las estrategias anti tramites y los mecanismos para mejorar la atencion al ciudadano.

Normas retencion documental: Disciplinario. Ley 734 de 2002

Los neriodos de refencién se cuentan a partir del cierre de |a vigencia

Convenciones: R: Periodo de retencion. AC: Archivo Central
CT: Conservacion total. D: Digitalizacién. S: Seleccion:




C7SA

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

PERIODO Vil
1821 G IMGERENES 3.2
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1000 PRESIDENCIA |
OFICINA PRODUCTORA: 1002 JEFATURA DE COMUNICACIONES
Cédigo
Series, subseries y tipologia documental Procedimiento
D |S|Sb S

1002 12| 00 | ENCUESTAS DE SATISFACCION DEL CLIENTE

Documentacion con valor histérico para la invesligacion la ciencia y Ia cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacion para conservacion en su soporte original por contener Informacion sobre los resultados de la realizacion bimensual de encuestas a una muestra de
los clientes atendidos.

Normas retencion documental: Disciplinarias. Ley 734 de 2000

Los periodos de retencién se cuentan a partir del cierre de la vigencia

PROGRAMAS

1002 [ 27 | 04 | Programas para la realizacion de eventos institucionales

Documentacion con valor historico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacion para su conservacion en su soporte original por contener informacion sobre las actividades relacionadas con la promocion y oferta del portafolio de
servicios dirigido a todos los grupos de interés identificados y definidos en el plan estratégico de la compafiia.

Normas retencion documental: Disciplinarias. Ley 734 de 2000

Los periodos de retencién se cuentan a partir del cierre de la vigencia

Convenciones: R: Periodo de retencion. AC: Archivo Central
CT: Conservacion total. D: Digitalizacion. S: Seleccion:




CiSA

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

PERIODO VIII
LENIHAL B NGRS
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1000 PRESIDENCIA |
OFICINA PRODUCTORA: 1010 GERENCIA DE PLANEACION
Cédigo R | Disposicion
Series, subseries y tipologia documental Procedimiento
D |S|Sb AC|CT|E|D|S
ACTAS

Documentacion con valor histérico para la invesligacion la ciencia y Ia cultura para ser entregada en ransferencia secundaria al Archivo General de la
Nacion en el soporte original por contener ir on sobre las i y decisiones de la ion de activos, la ion de cartera

101002 | 08 | Actas del Comité de Presidencia 2] X propia y de terceros y de soluciones para el estado.
Normas retencion documental: Civiles. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002
Los periodos de retencién se cuentan a partir del cierre de la vigencia
Documentacion con valor historico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacion en el soporte original por contener documentos del Sistema Integrado de Gestion con informacion sobre las politicas, procedimiento y responsables

101003 | 00 | CIRCULARES NORMATIVAS 20| X que reglamentan temas especificos de los procesos de la compaiiia.
Normas retencion documental: Disciplinarias. Ley 734 de 2002
Los periodos de retencién se cuentan a partir del afio siouiente a la entrada en vigencia de la nueva versién del documento

INFORMES

Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacién para conservacion en su soporte original por contener las solicitudes de informacién sobre procesos relacionados con la actividad de CISA

1010 17| 01| Informes a entes de control 10 X requeridos por entidades y organismos que ejercen control sobre la compafiia.
Normas retencion documental: Disciplinario. Ley 734 de 2002
Los neriodos de refencién se cuentan a partir del cierre de |a vigencia

Convenciones: R: Periodo de retencion. AC: Archivo Central
CT: Conservacion total. D: Digitalizacién. S: Seleccion:




TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

P

ERIODO VI

i
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1030 GERENCIAS SUCURSALES

OFICINA PRODUCTORA: 1031 GERENCIA SUCURSAL BOGOTA

Cédigo R | Disposicion
Series, subseries y tipologia documental Procedimiento
D |S|Sb AC|CT|E|D|S
ACTAS
Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacion para su conservacion en su soporte original por contener informacion sobre las deliberaciones y decisiones del proceso de cobro de obligaciones
1031{02 [ 04 | Actas del Comité de Cobranzas 20| X a favor de la compaiiia.
Normas retencion documental: Civiles. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002
Los periodos de retencién se cuentan a partir del cierre de la vigencia
Documentacién con valor historico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacién para su conservacion en su soporte original por contener informacién sobre las decisiones y deliberaciones sobre el proceso de administracion y
1031102 [ 06 | Actas del Comité de Inmuebles 20X compraventa de inmuebles.
Normas retencion documental: Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002
Los periodos de retencién se cuentan a partir del cierre de la vigencia
Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacion para conservacion en su soporte original por contener las agrupaciones que contienen documentos cuyo contenido trata diferentes asuntos de
trémite y por lo tanto no fue posible clasificar bajo series y subseries especificas en directa relacion con las funciones de la dependencia y por lo tanto es
1031{ 10 { 00 | CORRESPONDENCIA ENVIADA Y RECIBIDA| 20| X de importancia para la investigacion la ciencia y la cultura. Agotados los términos de las prescripciones y caducidades, fiscales, contables, disciplinarias y
legales la documentacion pierde vigencia.
Normas retencion documental: Disciplinario. Ley 734 de 2002
| s nerindns de retencin s cuentan a nartir del cierre de Ia vinencia
HISTORIALES
‘Seleccionar para entrega en ransferencia secundaria al ATchivo General e Ia Nacion para Conservacion en su soporte original el 5% de 0s expedientes
de las entidades de los diferentes niveles territoriales a saber: nacional, departamental, municipal y distrital. El resto de la documentacion se destruye
fisicamente.
La eliminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del
Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion
1031{ 15| 01| Historiales de bienes inmuebles del negocio 20 X |durante sesenta (60)) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de
Eliminacién de Documentos.
Contenido informativo: expedientes con la totalidad de los documentos relacionados con la adquisicion, administracion, mantenimiento y venta de
inmuebles de propiedad de la compafiia y que son objeto de comercializacién
Normas retencion documental: Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002
| 06 nerindns da ratenciAn sa ruentan a nartir d I vinencia sinuisnta a Ia venta o haia dal inmushla
‘Seleccionar para entregar en transferencia secundaria al Archivo General e la Nacion para conservacion en su soporte original el 5% de os expedientes
de créditos de consumo, créditos comerciales y créditos de vivienda por cada uno de los Convenios y/o Contratos de Compraventa de Crédito y Cartera.
La documentacion restante se destruye fisicamente.
La eliminacion de los documentos se efectua en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del
Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion
103115 | 02 | Historiales de cartera 10 X |durante sesenta (60)) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compafiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de
Eliminacién de Documentos.
Contenido informativo: conla ion relativa al garantias, pago y cobro de las obligaciones crediticias adquiridas por
los clientes de la compafiia
Normas retencion documental: Civil. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002
| n¢ nerindne da ratancidn sa ruentan a nartir da I vinensia sinuianta a Ia tarminanién dal nann da Iac nraditiniag o de Ia vanta da Ia cartara
PROCESOS
Seleccionar para entrega en trasferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para conservacion en su soporte original una muestra cuantitativa al
azar del 5% de los expedientes. La documentacion restante se destruye fisicamente.
La eliminacién de los documentos se efectiia en la vigencia siguiente a la terminacién de los periodos de retencion bajo la supervision y control del
Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion
1031] 26| 06| Procesos jciciales de cabro de carera 2 x |durante sesenta (60) dis de los inventarios documeniales en Ia pagina Web de la compafia dejando evidencia del proceso en a respeciva Acta de
Eliminacion de Documentos.
Contenido informativo: con la con los procesos de cobro de cartera ante |a rama judicial mediante la presentacion
de demandas ante los juzgados civiles
Normas retencion documental: Civiles. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002
| 66 narindne da ratancidn anlinan 2 narfir da |2 vinancia siniisnte dal aiitn o Ia daclaratnria da archivn dal nracasn
REGISTROS
Documentacion con valor historico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacion para conservacion en su soporte original por contener informacion relativa a la vinculacién de personas naturales y juridicas a la Red inmobiliario
1031|2801 |Registros e adscripcien a  red comercalde nmobilarios 0l x para la comercializacion de inmusbles respecto a las tarias, forma de pago de comisiones, obligaciones,responsabildades, causales de exclusicn y de
no pago de las comisiones.
Normas retencion documental: Civiles. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002
Los nerindos de refenci6n se cuentan a partir de la vigencia siquiente al retiro de red comercial de
Se elimina porque la documentacion agotados los periodos de retencion pierde vigencia y porque Ja informacion e consolida en 10 expedientes de 1os
historiales de cartera que tienen seleccion para conservacion total como disposicion final
La eliminacion de los documentos, tanto en soporte fisico como en el formato digital, se efecttia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos
de retencion bajo la supervision y control del Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio previa la
1031| 28| 08| Registros de verificacion y estado de garantias de cartera 10 X publ\caciép quraﬂte sesenta (60) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiiia dejando evidencia del proceso en la respectiva
Acta de Eliminacion de Documentos.
Contenido informativo. Estudio y verificacion de las garantias, pagares y cartas de instruccion, entre otros en el marco de procesos judiciales para el cobro
de cartera.
Normas retencion documental: Civiles. Ley 84 de 187. Ley 791 de 2002
| ns narindne da ratancidn anlinan 2 narfir dal ciarra d I vinaneia fiseal

Convenciones: R: Periodo de retencion. AC: Archivo Central
CT: Conservacion total. D: Digitalizacion. S: Seleccion:




TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL
PERIODO VilIl

Nt
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1030 GERENCIAS SUCURSALES

OFICINA PRODUCTORA: 1032 GERENCIA SUCURSAL MEDELLIN

Codigo

D (s

Sb!

Series, subseries y tipologia documental

el

Procedimiento

1032( 15

02

Seleccionar para entregar en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para conservacion en su soporte original el 5% de los expedientes de
créditos de consumo, créditos comerciales y créditos e vivienda por cada uno de los Convenios /o Contratos de Compraventa de Crédito y Cartera. La
documentacion restante se destruye fisicamente.

La elminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de titurado previa la publicacion durante sesenta (60)
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compania dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
Contenido informativo: expedientes con la documentacion relativa al otorgamiento, garantias, pago y cobro de las obiigaciones creditcias adquiidas por los
clientes de la compaiiia.

Normas retencion documental: Civi Ley 84 de 1873, Ley 791 de 2002

Los periodos de retencion se cuentan a partir e Ia vigencia siguiente a la terminacion del pago de las obligaciones creditcas o de la venta de a cartera

Convenciones: R: Periodo de retencion. AC: Archivo Central
CT: Conservacién total. D: Digitalizacién. S: Seleccion:




CiSA

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

PERIODO Vil
TERIAEL (h INVERSNE 5 2
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1030 GERENCIA SUCURSALES |
OFICINA PRODUCTORA: 1033 GERENCIA SUCURSAL CALI
Cédigo R | Disposicion
Series, subseries y tipologia documental Procedimiento
D |S|Sb AC|CT|E|D|S
HISTORIALES

‘Seleccionar para entregar en ransterencia secundaria al Archivo General de Ta Nacion para Conservacion en su Soporte original el 5% de 10s expedientes
de créditos de consumo, créditos comerciales y créditos de vivienda por cada uno de los Convenios y/o Contratos de Compraventa de Crédito y Cartera.
La documentacion restante se destruye fisicamente.
La eliminacién de los documentos se efectiia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del
Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempeio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion

1033 15| 02| Historiales de cartera 10 X |durante sesenta (60)) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de
Eliminacién de Documentos.
Contenido informativo: conla on relativa al iento, garantias, pago y cobro de las obligaciones crediticias adquiridas por
los clientes de la compaiia.
Normas retencién documental: Civil. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002
I 0 narindne de ratenciAn ea riantan a nartir da I vinaneia siauienta  |a tarminanin del nann da Ias ahlinacinnas crediicias o da |a enta da |a cartara

Convenciones: R: Periodo de retencion. AC: Archivo Central
CT: Conservacion total. D: Digitalizacion. S: Seleccion:




CiSA

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

PERIODO Vil
TERIAEL (h INVERSNE 5 2
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1030 GERENCIAS SUCURSALES |
OFICINA PRODUCTORA: 1034 GERENCIA SUCURSAL BARRANQUILLA
Cédigo R | Disposicion
Series, subseries y tipologia documental Procedimiento
D |S|Sb AC|CT|E|D|S
HISTORIALES

‘Seleccionar para entregar en ransterencia secundaria al Archivo General de Ta Nacion para Conservacion en su Soporte original el 5% de 10s expedientes
de créditos de consumo, créditos comerciales y créditos de vivienda por cada uno de los Convenios y/o Contratos de Compraventa de Crédito y Cartera.
La documentacion restante se destruye fisicamente.
La eliminacién de los documentos se efectiia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del
Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempeio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion

1034 15|02 | Historiales de cartera 10 X |durante sesenta (60)) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de
Eliminacién de Documentos.
Contenido informativo: conla on relativa al iento, garantias, pago y cobro de las obligaciones crediticias adquiridas por
los clientes de la compaiia.
Normas retencién documental: Civil. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002
I 0 narindne de ratenciAn ea riantan a nartir da I vinaneia siauienta  |a tarminanin del nann da Ias ahlinacinnas crediicias o da |a enta da |a cartara

Convenciones: R: Periodo de retencion. AC: Archivo Central
CT: Conservacion total. D: Digitalizacion. S: Seleccion:




‘ ! SA TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL
— PERIODO VI

EENIRAL G INVERSIERE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1200 VICEPRESIDENCIA DE NORMALIZACION DE ACTIVOS |

OFICINA PRODUCTORA: 1220 GERENCIA DE OPERACIONES

Cédigo R | Disposicion
Series, subseries y tipologia documental Procedimiento
D |S|Sb AC|CT|E|D|S
REGISTROS

Documentacion con valor istorico para Ia nvesligacion fa ciencia y Ia cultura para ser entregada en ransferencia secundaria al Archivo General de la
Nacion para su conservacion en su soporte original por contener informacion relacionada con las actividades de la compariia como administrador del

1220{ 28 | 03| Registros de entidades en el Sistema de Informacién de Gestén de Activos - SIGA 20| x i;sslil::)::sllr(\!:;r‘naclon de Activos - SIGA, asi como la consolidacion del inventario total de los activos del Estado, incluyendo aquellos que respaldan
Normas retencion documental: Civiles. Ley 84 de 187. Ley 791 de 2002
1 0s neriodos de refencion se cuentan a nartir del cierre de Ia visencia

Convenciones: R: Periodo de retencion. AC: Archivo Central
CT: Conservacion total. D: Digitalizacion. S: Seleccion:



‘ ! SA TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL
— PERIODO VI

CENIRAL G INVERSIERES 5 2

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1000 PRESIDENCIA |

OFICINA PRODUCTORA: 1300 VICEPRESIDENCIA DE GESTION DE ACTIVOS PUBLICOS

Cadigo R |_Disposicion

Series, subseries y tipologia documental Procedimiento
D |S|Sb AC|CT|E|D|S

ACTAS

Documentacion con valor histérico para la invesligacion la ciencia y Ia cultura para ser entregada en ransferencia secundaria al Archivo General de la
Nacion para su conservacion en su soporte original por contener informacion sobre las deliberaciones y decisiones del proceso de gestion de los activos
130002 [ 07 | Actas del Comité de la Vicepresidencia de Gestion de Activos Publicos 20| X de la compaiiia.

Normas retencion documental: Civil. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002

Los periodos de retencién se cuentan a partir del cierre de la vigencia

Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacién para conservacin en su soporte original por contener las agrupaciones que contienen documentos cuyo contenido trata diferentes asuntos de
tramite y por lo tanto no fue posible clasificar bajo series y subseries especificas en directa relacion con las funciones de la dependencia y por lo tanto es
1300 10 { 00 | CORRESPONDENCIA ENVIADA Y RECIBIDA 20| X de importancia para la investigacion la ciencia y la cultura. Agotados los términos de las i y fiscales, contables, disciplinarias y
legales la documentacion pierde vigencia

Normas retencion documental: Disciplinario. Ley 734 de 2002

I 66 nerindns da ratencién sa siantan a nartir del ciarre de Ia vinencia

INFORMES

Documentacion con valor historico para la invesligacion la ciencia y Ia cultura para ser entregada en ransferencia secundaria al Archivo General de la
Nacion para conservacion en su soporte original por contener las solicitudes de informacion sobre procesos relacionados con la actividad de CISA
130017 | 01 |Informes a entes de control 10| x requeridos por entidades y organismos que ejercen control sobre la compafiia.

Normas retencion documental: Disciplinario. Ley 734 de 2002

Los periodos de retencién se cuentan a partir del cierre de la vigencia

Convenciones: R: Periodo de retencién. AC: Archivo Central
CT: Conservacion total. D: Digitalizacion. S: Seleccion:
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TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL
PERIODO VI

i
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1300 VICEPRESIDENCIA DE GESTION DE ACTIVOS PUBLICOS

OFICINA PRODUCTORA: 1310 GERENCIA DE SOLUCIONES PARA EL ESTADO

Cédigo R
Series, subseries y tipologia documental Procedimiento
D[S AC
ESTUDIOS
Documentacion con valor istorico para Ia nvesligacion fa ciencia y Ia cultura para ser entregada en ransferencia secundaria al Archivo General de la
Nacion para conservacion en su soporte original por contener informacion sobre la estructuracion de estudios para el arrendamiento de software de
estado con entidades pblicas de cualquier orden o rama, organismos auténomos o i previstos en la constitucién politica y en la ley, 0
131014 01 Estudios para el arrendamiento de software de estado 20 sociedades con aportes estatales de régimen especial y patrimonios autnomos, siempre y cuando se encuentren alineadas con el marco normativo y
estratégico definido por la compariia
Normas retencién documental: Civiles. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002
I s nerindns da ratencién sa rientan a nartir del ciarre de Ia vinencia
Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en ransferencia secundania al Archivo General de la
Nacion para conservacion en su soporte original por contener infc 6n sobre la ion de estudios para i de bienes muebles
de entidades publicas de cualquier orden o rama, auténomos o i previstos en la on politica y en la ley, o sociedades
1310{ 14 | 02| Estudios para comercializacion de bienes muebles 20 con aportes estatales de régimen especial y patrimonios auténomos, siempre y cuando se encuentren alineadas con el marco normativo y estratégico
definido por la compafiia
Normas retencion documental: Civiles. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002
| s nerindns da ratencién se cuentan a nartir del cisrre de Ia vinencia
Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacion para conservacion en su soporte original por contener informacion sobre la estructuracion estudios para la compraventa de cartera de entidades
piiblicas de cualquier orden o rama, autonomos o ientes previstos en la ion politica y en la ley, o sociedades con aportes
1310{ 14 | 03| Estudios para la compraventa de cartera 20 estatales de régimen especial y patrimonios auténomos, siempre y cuando se encuentren alineadas con el marco normativo y estratégico definido por la
compafiia.
Normas retencion documental: Civil. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002
| s nerindos de ratencifn s cientan a nartir del cierre de Ia vinencia
Documentacién con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacion para conservacion en su soporte original por contener informacion sobre la estructuracion estudios para la compraventa de derechos fiduciarios de
entidades pblicas de cualquier orden o rama, autonomos o ientes previstos en la ion politica y en la ley, o sociedades con
1310( 14 Estudios para la compraventa de derechos fiduciarios 20 aportes estatales de régimen especial y patrimonios autonomos, siempre y cuando se encuentren alineadas con el marco normativo y estratégico definido
por la compaia.
Normas retencion documental: Civil. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002
| s nerindos de retencifn s cuentan a nartir del cierre de Ia vinencia
Documentacién con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Naci6n para su conservacion en su soporte original por contener informacion sobre la estructuracion estudios para la comercializacion y compraventa de
inmuebles de entidades publicas de cualquier orden o rama, organismos autdnomos o i previstos en la constitucién politica y en la ley, o
1310( 14 Estudios para la compraventa de inmuebles 10 sociedades con aportes estatales de régimen especial y patrimonios autonomos, siempre y cuando se encuentren alineadas con el marco normativo y
estratégico definido por la compafiia
Normas retencion documental: Civiles. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002
| s nerindos de retencin se cuentan a nartir del cierre de Ia visencia
INFORMES
Documentacion con valor historico para la invesligacion la ciencia y Ia cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacion para conservacion en su soporte original por contener las solicitudes de informacién sobre procesos relacionados con la actividad de CISA
131017 Informes a entes de control 10 requeridos por entidades y organismos que ejercen control sobre la compafifa.
Normas retencion documental: Disciplinario. Ley 734 de 2002
Los periodos de retencién se cuentan a partir del cierre de la vigencia
PLANES
Documentacion con valor historico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacion para su conservacion en su soporte original por contener informacién relacionada con la enajenacion de activos a CISA que habiendo sido
) offecidos no se hubieren recibido posturas de las entidades publicas o de terceros; o no se hayan adjudicado, la entidad propietaria mediante contrato
1310{25 Planes de enajenacion onerosa 20 " y
interadministrativo en el cual se estipularan las condiciones de la venta
Normas retencion documental: Civiles Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002
Los nerindos de refencién se cuentan a partir del cierre de |a vigencia

Convenciones: R: Periodo de retencion. AC: Archivo Central
CT: Conservacion total. D: Digitalizacion. S: Seleccion:




CiSA

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

PERIODO VIII
LENIHAL B NGRS
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1300 VICEPRESIDENCIA DE GESTION DE ACTIVOS PUBLICOS |
OFICINA PRODUCTORA: 1320 GERENCIA DE INVESTIGACION Y DESARROLLO
Cédigo R | Disposicion
Series, subseries y tipologia documental Procedimiento
D |S|Sb AC|CT|E|D|S
INFORMES

Documentacion con valor histérico para la invesligacion la ciencia y Ia cultura para ser entregada en ransferencia secundaria al Archivo General de la
Nacion para conservacion en su soporte original por contener informacion sobre los resultados del proceso de valoracion de los activos de los clientes de

1310 17 {07 | Informes de valoracion 20| X

la compaiiia con la descripcion del cliente, la descripcion de la cartera valorada y de los supuestos de la valoracion
Normas retencion documental: Civil. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002
Los periodos de retencion se cuentan a oartir del cierre de la vioencia

Convenciones: R: Periodo de retencion. AC: Archivo Central
CT: Conservacion total. D: Digitalizacion. S: Seleccion:




CiSA

S INVERIENES 5 2

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL
PERIODO VIl

i
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1400 VICEPRESIDENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

OFICINA PRODUCTORA: 1410 GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Cédigo R | Disposicion
Series, subseries y tipologia documental
D |S|Sb AC|CT|E|D|S
ACTAS
Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacion para conservacion en su soporte original por contener informacion relacionada con las decisiones y deliberaciones de la forma, asi como de la
141002 [ 05 | Actas del Comité de Compras 20| X fijacion del procedimiento, las etapas y formalidades de los procesos de contratacion de menor cuantia de la compafiia
Normas retencion documental: Articulo 83 de la Ley 599 de 2000. Articulo 55 de Ley 80 de 1993.
Los periodos de retencién se cuentan a partir del cierre de la vigencia
COMPROBANTES CONTABLES
Se elimina porque agotados 1s periodos de retencion 1os certiicados pierden vVigendia y porque 1a informacion se consolida en 1as Actas del Comité de
Presidencia que tiene como soporte los Estados Financieros para presentacion y aprobacion de los Estados Financieros a la Junta Directiva y la Asamblea
General de Socios que tienen como disposicion final conservacion total
La eliminacién de los documentos se efectla en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del
1410/ 04| 01| Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion
omprobantes contables de egreso 20 X © é y 3 npero: N "
durante sesenta (60) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compafiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de
Eliminacién de Documentos.
Contenido informativo: informacién sobre el registro contable de los gastos de la compafiia.
Normas retencion documental: Contables Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Articulo 28 de la Ley 962 del 2005
| n¢ nerindne da ratnciAn sa suantan a nartir dol ciarra da Ia vinencia
Se elimina porque agotados los periodos de retencion los certificados pierden vigencia y porque la informacion se consolida en las Actas del Comité de
Presidencia que tiene como soporte los Estados Financieros para presentacion y aprobacién de los Estados Financieros a la Junta Directiva y la Asamblea
General de Socios que tienen como disposicién final conservacién total.
La eliminacion de los documentos se efectiia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del
1410{ 04 02| Comprobantes contables de ingreso 2 X Analista de Gestion Dc‘cumenla\, auloriza‘da por el Comité Insnluciqnal de Gestion y Deselzwpeﬁo, mediante la (‘écnica de triturado previa la publicacion
durante sesenta (60) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compafiia dejando evidencia del proceso en Ia respeciva Acta de
Eliminacién de Documentos.
Contenido informativo: informacién sobre el registro contable de los ingresos de la compafiia.
Normas retencion documental: Contables Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Articulo 28 de la Ley 962 del 2005
| 66 nerindne da ratancidn sa ~isntan a nartir dal i inancia
Se elimina porque agotados Ios periodos de retencion los certificados plerden Vigencia y porque 1a informacion se consolida en 1as Actas del Comité e
Presidencia que tiene como soporte los Estados Financieros para presentacion y aprobacion de los Estados Financieros a la Junta Directiva y la Asamblea
General de Socios que tienen como disposicion final conservacién total
La eliminacién de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a Ia terminacion de los periodos de retencin bajo la supervision y control del
Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desemperio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion
1410 06 | 00 | CONCILIACIONES BANCARIAS 20 X durante sesenta (60) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compariia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de
Eliminacion de Documentos.
Contenido informativo: informacion con la comparacion que las empresa realiza entre los apuntes que la empresa tiene contabilizado en libros de los
extractos de las cuentas corrientes y los ajustes que la propia entidad bancaria realiza sobre la misma cuenta.
Normas retencion documental. Contables Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Articulo 28 de la Ley 962 del 2005
| 66 nerindne da ratanciAn ea suantan a nartir del riarra da Ia vinencia
Se elimina porque una vez agotados los plazos de retencion la documentacion pierde vigencia y porque 1os documentos, originales ylo Copias, S&
conservan en los de los procesos i
La eliminacién de los documentos se efectua en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del
Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio mediante la técnica de triturado previa la publicacion
141007 | 00 | CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES 20 X durante sesenta (60) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compariia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de
Eliminacién de Documentos.
Contenido informativo: registro oficial del consecutivo de radicacion de las comunicaciones oficiales recibidas de la compaiiia durante una vigencia fiscal
Normas retencion documental: Disciplinarios. Ley 734 de 2002
I 0< nerindns da ratencidn sa mientan a nartir del diarre da Ia vinencia fiseal
Documentacion con valor historico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacién para conservacién en su soporte original por contener las agrupaciones que contienen documentos cuyo contenido trata diferentes asuntos de
tramite y por lo tanto no fue posible clasificar bajo series y subseries especificas en directa relacion con las funciones de la dependencia y por lo tanto es
1410 10| 00 | CORRESPONDENCIA ENVIADA Y RECIBIDA 20| X de importancia para la investigacion la ciencia y la cultura. Agotados los términos de las i i
legales la documentacion pierde vigencia
Normas retencion documental: Disciplinario. Ley 734 de 2002
I 05 nerindns da ratencién sa sentan a nartir del ciarre de Ia vinencia
DECLARACIONES TRIBUTARIAS
'Se elimina porque agotados 10s periodos de retencion 10s certiicados pierden Vigencia y porque 1a Informacion se consolida en 1as Actas del Comité de
Presidencia que tiene como soporte los Estados Financieros para presentacion y aprobacion de los Estados Financieros a la Junta Directiva y la Asamblea
General de Socios que tienen como disposicion final conservacion total.
La eliminacién de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del
Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempeio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion
1410 11) 01| Declaraciones de renta y complementarios 10 X durante sesenta (60) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compariia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de
Eliminacién de Documentos.
Contenido informativo. documento en el que se consignan los ingresos, los egresos y las inversiones que se presenta ante la Direccién de Impuestos y
Aduanas Nacionales (DIAN) para calcular las obligaciones tributarias
Normas retencién documental: Decreto 624 de 1989. Articulo 632 del Estatuto Tributario
I n¢ narindne da ratenciAn e suantan a nartir del ciarra da Ia vinncia
'Se elimina porque agotados 10s periodos de retencion 10s certiicados pieraen Vigencia y porque 1a Informacion se consolida en 1as Actas del Comité de
Presidencia que tiene como soporte los Estados Financieros para presentacion y aprobacion de los Estados Financieros a la Junta Directiva y la Asamblea
General de Socios que tienen como disposicion final conservacion total
La eliminacién de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a Ia terminacion de los periodos de retencién bajo la supervision y control del
Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempeio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion
1410{ 11 | 02 | Declaraciones del impuesto de industria y comercio 10 X durante sesenta (60) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compariia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de
Eliminacion de Documentos.
Contenido informativo. El impuesto de Industria y Comercio se genera y liquida por el ejercicio o realizacion directa o indirecta de cualquier actividad
industrial, comercial o de servicios desarrollada por la compania
Normas retencién documental: Decreto 624 de 1989. Articulo 632 del Estatuto Tributario
I n< narindne da ratanciAn ea ruantan a nartir del ciarra da Ia vinencia
Se elimina porque agotados los periodos de retencion los certificados pierden vigencia y porque la informacion se consolida en las Actas del Comité de
Presidencia que tiene como soporte los Estados Financieros para presentacion y aprobacion de los Estados Financieros a la Junta Directiva y la Asamblea
General de Socios que tienen como disposicion final conservacion total
La eliminacion de los documentos se efectua en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del
1410{ 11| 03| Declaraciones del impuesto sobre las ventas - VA 10 X Analista de Gestion DoFumenta\, .aulonZa‘da por el Comité Inst\tucignal de Gestion y Deselr_\Feﬁo: mediante la ‘écnlca de triturado previa Ia. publicacion
durante sesenta (60) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compariia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de
Eliminacion de Documentos.
Contenido informativo: informacién sobre la liquidacién y pago de los tributos al fisco del impuesto sobre las ventas
Normas retencion documental: Decreto 624 de 1989. Articulo 632 del Estatuto Tributario
| ¢ nerindns da ratenciAn sa cuentan a nartir del ciarre de Ia vinencia
INFORMES
Documentacion con valor historico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacién para su conservacion en su soporte original por contener informacién sobre los resultados de las actividades desarrolladas por la dependencia en
1410 17 [ 04 | Informes de gestion 10] X cumplimiento de sus funciones.
Normas retencion documental: Disciplinario. Ley 734 de 2002
Los periodos de refencién se cuentan a partir del cierre de Ia vigencia fiscal
Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacion para conservacion en su soporte original por contener informacion sobre la disponibilidad de recursos financieros en las cuentas bancarias que
1410 17 [ 05| Informes de saldos disponibles en bancos 10] X administra la entidad
Normas retencién documental: Contables. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Articulo 28 de la Ley 962 del 2005
Los neriodos de retencion se cuentan a nartir del cierre de Ia vigencia
Documentacién con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacion para conservacion en su soporte original por contener sobre la situacion financiera de la compafiia
14101171 08| informes financieros 21X Normas retencién documental: Contable. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Articulo 28 de la Ley 962 del 2005
Los periodos de retencién se cuentan a partir del cierre de la vigencia
INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
Documentacion con valor historico para la invesligacion la ciencia y Ia cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacion para su conservacion en su soporte original por contener informacion sobre la planeacion archivistica y de la gestion documental de la compaiia a
1410( 18| 01| Programas de gestion documental 20| X corto, mediano y largo plazo.
Normas retencion documental: Disciplinarias. Ley 734 de 2002
Los periodos de retencién se cuentan a partir de la entrada en vigencia de una nueva version del PGD
INSTRUMENTOS DE CONTROL




03| Instrumentos de control para el préstamo de expedientes

Se elimina porque agotados 105 plazos Ge retencion la documentacion con 1os controles para el préstamo de expedientes pierde vigencia y porque 1a
informacién se consolida en los informes de gestion cuya disposicion final es conservacion total.

La eliminacion de los documentos se efectiia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del
Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion
durante sesenta (60) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiia dejando evidencia del proceso en Ia respectiva Acta de
Eliminacién de Documentos.

Contenido informativo: relacion con la descripcion de unidades de conservacion que son objeto de entrega para su custodia o para la consulta y préstamo
de documentos de la compania

Normas retencion documental: Disciplinario. Ley 734 de 2002

| ne nerindne de ratencian sa ciantan a nartir del riarre de Ia vinansia

05 | Instrumentos de control para el traslado de fondos

Se elimina porque agotados los periodos de retencion los cerliicados pierden vigencia y porque 1a Informacion se consolida en 1as Actas del Comité de
Presidencia que tiene como soporte los Estados Financieros para presentacion y aprobacion de los Estados Financieros a la Junta Directiva y la Asamblea
General de Socios que tienen como disposicion final conservacion total.

La eliminacién de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a Ia terminacion de los periodos de retencién bajo la supervision y control del
Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacién
durante sesenta (60) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compariia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de
Eliminacién de Documentos.

Contenido informativo: controles para las solicitudes de traslados de recursos financieros a las regionales para los gatos requeridos en su funcionamiento
Normas retencion documental: Contable. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Articulo 28 de la Ley 962 del 2005.

L ns nerindns da ratencién se cusntan a nartir dal ciarra da I

06 | Instrumentos de control para la autorizacion de comisiones

ancin
Se elimina porque agotados los plazos de retencion la documenlacwon con los controles para liquidacion, pago y legalizacion de las comisiones, viaticos y
pasajes pierde y porque la informacion se consolida en el Informe de Gestion de la Dependencia cuya disposicion final es de conservacion total.

La eliminacién de los documentos se efectiia en la vigencia siguiente a la terminacién de los periodos de retencion bajo la supervision y control del
Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion
durante sesenta (60) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compariia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de
Eliminacién de Documentos.

Contenido informativo: planilla, libros de minuta y comunicaciones internas relacionadas con las novedades del servicio de vigilancia y el control de acceso
y salida de bienes y personas de las instalaciones de la compafiia

Normas retencion documental: Disciplinario. Ley 734 de 2002

| 06 narindne da ratancidn sa ruantan a nartir dal riarra da Ia vinencia

07| Instrumentos de control para la facturacion

Se eiimina porque agotados Ios periodos de retencion 105 cerliicados pieTden Vigencia y porque Ta formacion se consofda en Tas Actas del Come de
Presidencia que tiene como soporte los Estados Financieros para presentacion y aprobacion de los Estados Financieros a la Junta Directiva y la Asamblea
General de Socios que tienen como disposicion final conservacion total

Contenido informativo: informacién sobre el titulo valor que la compaiia emite por concepto de la compraventa o de senvicios relacionados con
administracion de activos

La eliminacién de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a Ia terminacion de los periodos de retencién bajo la supervision y control del
Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempeio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion
durante sesenta (60) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de
Eliminacién de Documentos.

Normas retencion documental: Contable. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Articulo 28 de la Ley 962 del 2005.

| a6 nerindne da ratancidn sa ruantan a nartir del riarre da Ia vinancia fiseal

08| Instrumentos de control para la solicitud de cheques, giros o anticipos

Se elimina porque agotados Ios periodos de retencion los certificados pierden Vigencia y porque 1a informacion se consolida en 1as Actas del Comité e
Presidencia que tiene como soporte los Estados Financieros para presentacion y aprobacion de los Estados Financieros a la Junta Directiva y la Asamblea
General de Socios que tienen como disposicion final conservacion total

La eliminacién de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a Ia terminacion de los periodos de retencién bajo la supervision y control del
Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desemperio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion
durante sesenta (60) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compafia dejando evidencia el proceso en la respectiva Acta de
Eliminacién de Documentos.

Contenido informativo: controles para las solicitudes de traslados de recursos financieros a las regionales para sufragar los costes relacionados con la
administracién de activos.

Normas retencion documental: Contable. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Articulo 28 de la Ley 962 del 2005.

| 66 nerindne da ratanciAn e ruantan a nartir del piarra da Ia vinencia

09| Instrumentos de control para la vigilancia, acceso y salida de bienes

Se elimina porque agotados los plazos de retencion la documentacion con 105 conlroles de vigancia, acceso y salida e bienes pierde y porque 1a
informacion se consolida en el informe de gestion de la dependencia cuya disposicion final es de conservacion total

La eliminacion de los documentos se efectua en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del
Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion
durante sesenta (60) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compariia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de
Eliminacién de Documentos.

Contenido informativo: planilla, libros de minuta y comunicaciones internas relacionadas con las novedades del servicio de vigilancia y el control de acceso
y salida de bienes y personas de las instalaciones de la compafiia

Normas retencion documental: Disciplinario. Ley 734 de 2002

| ne narindne da ratencion sa cuantan a nartir dl ciarra da I

00| INVENTARIOS DE BIENES

Se elimina porque agotados los periodos de retencion los e Dlerden vVigencia y porque Ia informacion se consolida en Ias Actas del Comité de
Presidencia que tiene como soporte los Estados Financieros para presentacion y aprobacion de los Estados Financieros a la Junta Directiva y la Asamblea
General de Socios que tienen como disposicion final conservacion total.

La eliminacién de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a a terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del
Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion
durante sesenta (60) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compariia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de
Eliminacion de Documentos

Contenido informativo: relacion de los bienes propiedad de la compaiia con la indicacion de los datos de identificacion del bien con su ubicacion

Normas retencion documental: Contable. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Articulo 28 de la Ley 962 del 2005

L ne nerindne de ratencién se cuentan a nartir del ciarra de Ia vinancia fiseal

00 |LIBROS CONTABLES AUXILIARES

Se elimina porque agotados los periodos de retencion los cerliicados pierden vigencia y porque 1a Informacion se consolida en 1as Actas del Comité de
Presidencia que tiene como soporte los Estados Financieros para presentacion y aprobacion de los Estados Financieros a la Junta Directiva y la Asamblea
General de Socios que tienen como disposicion final conservacion total.

La eliminacién de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencién bajo la supervision y control del
Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempeio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion
durante sesenta (60) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compafiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de
Eliminacién de Documentos.

Normas retencion documental: Contables Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Articulo 28 de la Ley 962 del 2005

| 0s nerindns de retenciin se cientan a nartir del cierre da Ia visencia

00 |LIBROS DE CONTABILIDAD PRESUPUESTAL

Se elimina porque agotados 10s periodos de retencion los certificados plerden vigencia y porque 1a informacion se consolida en 1as Actas del Comité e
Presidencia que tiene como soporte los Estados Financieros para presentacion y aprobacion de los Estados Financieros a la Junta Directiva y la Asamblea
General de Socios que tienen como disposicion final conservacion total

La eliminacién de los documentos se efectiia en la vigencia siguiente a la terminacién de los periodos de retencion bajo la supervision y control del
Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion
durante sesenta (60) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compariia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de
Eliminacién de Documentos.

Contenido informativo. Los libros oficiales de la contabilidad presupuestal contienen de manera cronolégica los datos de las operaciones y hechos que
afectan el proceso presupuestal y se consideran el soporte documental

Normas retencion documental: Disciplinario. Amculo 134 del Decretc 2649 de 1993. Articulo 28 de la Ley 962 del 2005

| 06 nerindne da ratancidn sa rusntan a nartic dal iarra da I

00| ORDENES DE SERVICIO

>

Selsocionar para entiega en transierencia secundaria al Archivo General de Ta NGcion para Conservacion e U Soporte orginal Una muesta cualtatva deT
10% de los expedientes de las 6rdenes correspondientes a la prestacion de servicios relacionados con actividades de gestion de activos de la compafiia
por cada vigencia fiscal . La documentacién restante se destruye fisicamente.

La eliminacién de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a Ia terminacion de los periodos de retencién bajo la supervision y control del
Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desemperio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion
durante sesenta (60) dias de Ios inventarios documenales en a pagina Web de la compafia dejando evidencia de poceso en a respeciiva Acta de
Eliminacion de Documentos. Contenido con la con la relacion contractual con terceros para la
prestacion de servicios requeridos para el funcionamiento de la compafiia.

Normas retencion documental. Penales. Articulo 83 de la Ley 599 de 2000. Articulo 55 de Ley 80 de 1993,

Los periodos de retencién documental se cuentan a partir de Ia vigencia siguiente de la terminacion del servicio mediante la liquidacién de la orden o la
tarminaciAn da Ia vinencia da Iag nélizas

PROCESOS

01| Procesos de aplicacion de pagos por recaudo de cartera y arrendamiento de inmuebles

Se elimina porque agotados 10s periodos de retencion 1os certiicados plerden Vigencia y porque 1a Informacion se consolida en 1as Actas del Comité e
Presidencia que tiene como soporte los Estados Financieros para presentacion y aprobacion de los Estados Financieros a la Junta Directiva y la Asamblea
General de Socios que tienen como disposicion final conservacion total

La eliminacién de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a Ia terminacion de los periodos de retencién bajo la supervision y control del
Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desemperio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion
durante sesenta (60) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compafita dejando evidencia el proceso en la respectiva Acta de
Eliminacion de Documentos.

Contenido informativo: reportes sobre la contabilizacion de las conciliaciones de cuentas a partir de los saldos de capital y de interés por concepto del
recaudo de cartera y arrendamiento de inmuebles

Normas retencion documental: Civiles. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002

| ne narindns da ratanciAn sa cuantan a nartir del ciarra de |a vinansia

REGISTROS




Se ellmina porque agotados 1os periodos e retencion 1os cerliicados plerden vigencia y porque 1a Iformacion se consolida en 1as Actas del Comité de
Presidencia que tiene como soporte los Estados Financieros para presentacion y aprobacion de los Estados Financieros a la Junta Directiva y la Asamblea
General de Socios que tienen como disposicion final conservacion total.

La eliminacién de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencién bajo la supervision y control del
Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacién

1410 28 | 05 | Registros de operaciones de caja menor 20 durante sesenta (60) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de
Eliminacién de Documentos.
Contenido informativo: registros de la administracién de un fondo credo en la empresa para manejar pequefios desembolsos asignada a una persona
como responsable
Normas retencién documental: Contable. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Articulo 28 de la Ley 962 del 2005.
I n¢ narindne de ratenciAn e rantan a nartir del riarra da Ia vinencia
Se elimina porque agotados los periodos de retencion los certificados pierden vigencia y porque la informacion se consolida en las Actas del Comité de
Presidencia que tiene como soporte los Estados Financieros para presentacion y aprobacion de los Estados Financieros a la Junta Directiva y la Asamblea
General de Socios que tienen como disposicion final conservacion total.
La eliminacion de los documentos se efectda en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del
1410] 28| 06| Re y N Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion
egistros de operaciones de cuentas bancarias 20 c é N ! eno, N "
durante sesenta (60) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compariia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de
Eliminacién de Documentos.
Contenido informativo: informacién de los tramites para la apertura, manejo y cancelacion de cuentas bancarias en el sistema financiero
Normas retencion documental: Contable. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Articulo 28 de la Ley 962 del 2005.
I 0s nerindns de ratencidn sa ruentan a nartir del cisrre de Ia viner
‘Se elimina porque agotados los plazos de retencion la documentacion pierde vigencia y porque 1a informacion e consolida en 10s expedientes de 1o
procesos contractuales que tienen seleccion para conservacion total como disposicion final.
La eliminacién de los documentos se efectiia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del
Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion
1410 28 07 | Registros de proveedores 0 durante sesenta (60)) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de

Eliminacion de Documentos.

Contenido informativo: documentacion sobre la conformacion legal financiera y de servicios de personas naturales y juridicas que se inscriben en la
entidad para participar en procesos de seleccion de contratistas.

Normas retencion documental: Civiles. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002

| ns nerindne da ratancién sa cuantan a nartir del ciarre da la vinancia

Convenciones: R: Periodo de retencion. AC: Archivo Central
CT: Conservacion total. D: Digitalizacién. S: Seleccion:




CiSA

ENVIRAL Gk HWERAILMES 3 5

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

P

ERIODO Vil

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1400 VICEPRESIDENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA-

OFICINA PRODUCTORA: 1420 GERENCIA DE PROCESOS Y TECNOLOGIA

Cadigo

Series, subseries y fipologia documental
D |s|sb

R |_Disposicion

AC|CT| E

D|sS

Procedimiento

142003 | 00 | CIRCULARES NORMATIVAS

20| X

Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacion en el soporte original por contener documentos del Sistema Integrado de Gestion con informacion sobre las politicas, procedimiento y responsables
que reglamentan temas especificos de los procesos de la compafiia

Normas retencion documental: Disciplinarias. Ley 734 de 2002

Los periodos de retencién se cuentan a partir del afio siouiente a la entrada en vigencia de la nueva versién del documento

INSTRUMENTOS DE CONTROL

1420 19 02| Instrumentos de control para el desarrollo de funcionalidades

Se efimina porque concluidos 10s periodos de retencion 1a documentacion pierde Vigencia y porque la iformacion se consolida en el cadigo de desarrollo
de los sistemas de informacién cuya disposicion final es de conservacion total

La eliminacién de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del
Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion
durante sesenta (60) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de
Eliminacion de Documentos

Contenido informativo: documentacion con informacion sobre las solicitudes desarollo, mejora seguimiento y verificacion de idades de las
aplicaciones de software de la compafiia

Normas retencién documental: Disciplinario. Ley 734 de 2002

| ns nerindns de retencién se cuentan a nartir del cierre de Ia vinencia fiseal

1420(19] 04| Instrumentos de control para el registro de usuarios

Se elimina porque agotados los plazos de retencion la documentacion con los controles para el registro, administracion, modificacion, actualizacion y baja
de los usuarios de los sistemas de informacién de la compafiia pierde vigencia y porque los datos del registro se consolidan en la aplicacion de software
para la administracion de los registros de los usuarios de la Red y de los sistemas de Informacion

La eliminacion de los documentos se efectiia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del
Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion
durante sesenta (60) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compafiia dejando evidencia del proceso en Ia respeciva Acta de
Eliminacién de Documentos.

Contenido informativo: registro de las solicitudes de asignacion de claves y acceso a los sistema de informacion de los trabajadores de la compafiia
Normas retencion documental: Disciplinarios. Ley 734 de 2002

| 06 narindne da ratancidn ea ruantan a nartir del riarra da Ia vinencia

142023 [ 00| MANUALES DE RESPONSABILIDADES

20| X

Documentacion con valor historico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacién para conservacién en su soporte original por contener informacion sobre la herramienta de gestion de talento humano que permite establecer las
funciones y competencias laborales de los empleos que conforman Ia planta de personal de la compafila; asi como los requerimientos de conocimiento,

y demas exigidas para el de estos.
Normas retencién documental: Disciplinario. Ley 734 de 2002

Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia

Convenciones: R: Periodo de retencion. AC: Archivo Central
CT: Conservacion total. D: Digitalizacion. S: Seleccion:




' SA TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

PERIODO VI
1 GE YIRS 5

ten
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1400 VICEPRESIDENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA- I

OFICINA PRODUCTORA: 1430 GERENCIA DE GESTION HUMANA Y ADMINISTRATIVA
Disposicion

Ed

Cadigo
Series, subseries y fipologia documental Procedimiento
D |s|sb accTE[D|s

HISTORIAS

‘Seleccionar para entrega en ransterencia secundaria al ATchivo General e 1a Nacion para Conservacion en su soporte original el 5% de 10s expedientes
por cada uno de los cargos del manual de responsabilidades. La documentacion restante se destruye fisicamente.

La eliminacion de los documentos se efectta en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del
Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion
durante sesenta (60)) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de
Eliminacion de Documentos.

Contenido informativo: informacién relativa a la ejecucién de los contratos de trabajo suscritos con el personal vinculado a la compafiia

La reproduccion técnica se realiza conforme al procedimiento adoptado en el Sistema Integrado de Gestion en el Archivo Central, bajo la supervision del
Analista de Gestion Documental de la Gerencia de Recursos.

Normas retencién documental: Concepto Archivo General de la Nacién.

I n< nerindne da ratancidn e riantan a narir el rafirn afertivn del funcinnarin al momantn de a linuidacian v nann de lac cnrialec

1430( 16 [ 00 | Historias laborales 100 X

>

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Se elimina porque agotados los plazos de retencion la documentacion con los controles para la administracion del talento humano pierde y porque la
informacion se consolida en las historias laborales que tienen seleccion para conservacion total como disposicion final.

La eliminacion de los documentos se efectta en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del
Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion
durante sesenta (60) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de
Eliminacién de Documentos.

Contenido informativo: planilla, libros de minuta y comunicaciones internas relacionadas con las novedades del servicio de vigilancia y el control de acceso
y salida de bienes y personas de las instalaciones de la compafiia

Normas retencion documental: Disciplinario. Ley 734 de 2002

1 o nerindns da ratenciAn se cusntan a nartic del ierre da Ia vinencia

1430( 19 [ 01 Instrumentos de control de gestion humana 10 X

Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacién para conservacion en su soporte original por contener informacién sobre la cantidad pagada a los empleados por los servicios que prestaron
durante un cierto periodo de tiempo con el registro de los salarios, las bonificaciones y las deducciones

1430{ 24| 00 [ NOMINAS 100| X X La reproduccion técnica se realiza conforme al procedimiento adoptado en el Sistema Integrado de Gestion en el Archivo Central, bajo la supervision del
Analista de Gestion Documental de la Gerencia de Recursos.

Normas retencion documental: En concordancia y por analogia con el concepto del Archivo General de la Nacion sobre historias laborales

L os nerindos de refencion se cuentan a nartir del cierre de 1a vioencia

PLANES
Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacién para conservacion en su soporte original

1430| 25| 01| Planes anuales de seguridad y salud en el trabajo 2| x Contenido informativo: m 0 con la planeacion y de las de la seguridad y salud en el trabajo de los

colaboradores de la compafiia
Normas retencion documental: Articulo 2.2.4.6.13 del Decreto 1072 de 2015 que compila el articulo 13 del Decreto 1443 de 2014
Los periodos de retencién se cuentan a partir del cierre de a vigencia

PROCESOS
Seleccionar para enlrega en ransierencia secundaria al ATChivo General e 1a Nacion para su CORServacion en su soporte original, mediante una muestra
cualitativa al azar del 10% de los expedientes, en el entendido que los seleccionados tienen la misma capacidad de representar la subserie documental.
La documentacion restante se destruye fisicamente.
La eliminacion de los documentos se efectta en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del
Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion

1430 26 | 02| Procesos de investigacién administrativa 10 X [durante sesenta (60) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de

Eliminacién de Documentos.
Contenido informativo: i on sobre las i de carécter alos funcionarios de la compafiia por irregularidades en
el desempefio de sus funciones.
Normas retencion documental: Disciplinarias. Ley 734 de 2002
1 o nerindne de ratanciAn se cipntan a nartir de Ia vinencia sinuisnte del autn o ia del ciarre del nroracn

PROGRAMAS

Documentacion con valor historico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacién para conservacion en su soporte original por contener informacién sobre las actividades relacionadas con el bienestar y desarrollo personal y
1430 27 | 01| Programas de bienestar 10| X profesional de los funcionarios de la compafiia

Normas retencion documental: Disciplinarias. Ley 734 de 2002

Los periodos de retencion ntan a partir del cierre de la vigencia

Documentacion con valor historico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacién para conservacion en su soporte original por contener informacién sobre las actividades o proyectos de la gestion de los factores de riesgo
psicosocial de los colaboradores de la compariia para mejorar su calidad de vida, elevando los niveles de satisfaccion y sentido de pertenencia con la
empresa.

Normas retencion documental: Articulo 2.2.4.6.13 del Decreto 1072 de 2015 que compila el articulo 13 del Decreto 1443 de 2014

Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia

143027 02 | Programas de gestion de los factores de riesgo psicosocial en el trabajo 20 | X

Documentacion con valor historico para la invesligacion la ciencia y la cullura para ser eniregada en ransferencia secundaria al Archivo General e la
Nacién para conservacion en su soporte original por contener informacién sobre las sesiones de capacitacion sobre la conformacion, funciones, los
143027 03| Programas de induccién y entrenamiento 10 | X procesos y procedimientos y en general del funcionamiento de la compafifa a los funcionarios de la entidad

Normas retencion documental: Disciplinarias. Ley 734 de 2002

Los perindos de retencion se cuentan a artir del cierre de |a vioencia

REGISTROS

Documentacion con valor histrico para la investigacion la ciencia y 1a cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacin para conservacion en su soporte original por contener informacion sobre la liquidacion y pago de los aportes a las EPS, Fondos de Pensiones y
Cesantias, Administradoras de Riesgos Laborales y parafiscales de los empleados de la compaiia

1430{ 28 04 | Registros de los aportes al sistema general de seguridad social 100| X | | X| |Lareproduccion técnica se realiza conforme al procedimiento adoptado en el Sistema Integrado de Gestion en el Archivo Central, bajo la supervision del
Analista de Gestion Documental de la Gerencia de Recursos

Normas retencién documental: En concordancia y por analogia con el concepto el Archivo General de la Nacion sobre historias laborales

1 0s nerindos de retencion se cuentan a nartir del cierre de |a vinencia

Convenciones: R: Periodo de retencion. AC: Archivo Central
CT: Conservacion total. D: Digitalizacién. S: Seleccion:




TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL
PERIODO VIl

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1000 PRESIDENCIA

OFICINA PRODUCTORA: 1500 VICEPRESIDENCIA JURIDICA

Cadigo

Series, subseries y fipologia documental
D |s|sb

Procedimiento

ACTAS

1500 | ##] 01| Actas de la Asamblea General de Accionistas

Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacion para conservacion en su soporte original por contener informacion relacionada con las deliberaciones y decisiones respecto a las funciones de la
Asamblea General de Accionistas contenidas en los Estatutos de la compafiia.

Normas retencion documental: Civiles. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002

Los periodos de retencién se cuentan a partir del cierre de la vigencia fiscal

1500|0202 [ Actas de la Junta Directiva

Documentacién con valor histrico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacin para conservacion en su soporte original por contener informacién relacionada con las deliberaciones y decisiones respecto las funciones de la
Junta Directiva contenidas en el articulo 39 de los estatutos de la compaiila

Normas retencién documental: Civiles. Ley 84 de 1873, Ley 791 de 2002

Los neriados de refencin se cuentan a oartir del cierre de |a vigendia fiscal

150002 [ 03 | Actas del Comité Asesor Financiero y de Riesgo

Documentacion con valor historico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacién para su conservacion en su soporte original por contener informacién relacionada con las deliberaciones y decisiones respecto al apoyo a la Junta
Directiva en temas financieros y de riesgos.

Normas retencion documental: Civiles. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002

Los neriodos de refencién se cuentan a partir del cierre de |a vigencia

PROCESOS

150026 [ 03 | Procesos de participacion accionaria en sociedades

Documentacion con valor historico para la investigacion la ciencia y 1a cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacion para su conservacion en su soporte original por contener informacion sobre el valor nominal de la participacién en el capital de una empresa por
parte de la compaiiia

Normas retencion documental: Civiles. Ley 84 de 1873 Ley 791 de 2002

Los periodos de retencion se cuientan a artir de Ia venta vio cesion de las acciones

Convenciones: R: Periodo de retencion. AC: Archivo Central
CT: Conservacion total. D: Digitalizacion. S: Seleccion:




i
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1500 VICEPRESIDENCIA JURIDICA

CiSA

B MERSIONES .

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL
PERIODO VIlI

OFICINA PRODUCTORA: 1510 GERENCIA LEGAL

Codigo

D (s

Series, subseries y tipologia documental

el

Disposicion

Procedimiento

ACCIONES CONSTITUCIONALES

1510 01

=

Acciones constitucionales de grupo

Documentacion con valor historico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion
para conservacion en su soporte original por contener informacion sobre el mecanismo institucional de demandas judicales para la defensa de los derechos
constitucionales fundamentales en las cuales hace parte la compaiia

Normas retencion documental: Penales Articulo 83 de la Ley 599 de 2000,

| ns nerindns de retencién se ciientan a narir de Ia vinencia fiseal sinniente del aita o declaratoria de archiva del nicesn

1510( 01

)

Acciones constitucionales de tutela

>

Seleccionar para entrega en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para conservacion en su soporte originl una muestra cuaitativa del 10%
delos expedientes correspondientes a procesos relacionados la administracion de cartera, inmuebles, software, de partcipacion accionaria, intemediacion para la
comercializacion de bienes muebles e inmusbles y del registro de adscripcién de abogados. La documentacien restante se destruye fisicamente.

Contenido informativo: informacién sobre el mecanismo insttucional de demandas judiciales para la defensa de los derechos constitucionales fundamentales en
las cuales hace parte la compafiia.

La elminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de titurado previa la publicacion durante sesenta (60)
dias de los inventaros documentales en la pagina Web de la compafiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Elminacion de Documentos.
Normas retencion documental: Penales Articulo 83 de la Ley 599 de 2000.

Los periodos de retencion se cuentan a partr e la vigencia fiscal siguiente del auto o declaratoria de archivo del proceso

ACTAS

1510{ 02

B

Actas del Comité de Contratos

Documentacion con valor historico para la investigacion la cencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion
para conservacion en su soporte original por contener informacion sobre as diferentes formas de contratacion de la compariia cumpiiendo con los princpios de
iqualdad, moraldad, eficacia, econémica, celeridad e imparciaidad;

Normas retencion documental: Penales. Articulo 80 de fa Ley 100 de 1980. Articulo 55 de Ley 80 de 1993 . Aticulo 83 de la Ley 599 de 2000. Civies. Ley 84
de 1873. Ley 791 de 2002

106 narindn da ratencién e oiientan a narti dal riarra de Ia vinencia

1510( 05

3

CCONCEPTOS JURIDICOS

Documentacion con valor histerico para la investigacidn la ciencia  la culura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion
para conservacion en su soporte original por contener informacion sobre las posiciones en materia juridica en relacion con las normas que rigen la compatii,
Nommas retencion documental: Disciplinarios. Ley 734 de 2002

Los periodos de retencion se cuentan a partir el cierre de Ia vigendia fiscal

CONTRATOS

1510( 08

=

Contratos de administracion de inmuebles

Documentacién con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion
para conservacion en su soporte originl por contener informacion sobre la relacion contractual con terceros para la compraventa de inmuebles del negocio
Normas retencion documental: Penales. Articulo 80 de fa Ley 100 de 1980. Articulo 55 de Ley 80 de 1993 . Articulo 83 de la Ley 599 de 2000. Civies. Ley 84
de 1873. Ley 791 de 2002

Los periodos de retencion se cuentan a partr e a siguiente vigencia fiscal del acta de liuidacion o de la terminacion de la vigencia de las poizas

1510/ 08

S

Contratos de arendamiento

Seleccionar para entrega en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para conservacién en su soporte original una muestra cuantitativa al azar
del 10% de los expedientes de los contratos de compraventa de cartera. La documentacidn restante se destruye fisicamente.

La elminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de titurado previa la publicacion durante sesenta (60)
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compania dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
Contenido informativo: informacion sobre acuerdo entre dos partes que se obligan reciprocamente, la una a conceder el goce de un inmueble y la otra a pagar
un canon de amendamiento de los bienes inmusbles del negocio de la compatiia

Normas retencion documental: Penales. Articulo 80 de fa Ley 100 de 1980. Articulo 55 de Ley 80 de 1993 . Aticulo 83 de la Ley 599 de 2000. Civies. Ley 84
de 1873. Ley 791 de 2002

Los periodos de retencion se cuentan a partir e Ia vigencia siguiente a la terminacion del contrato de

1510( 08

)

Contratos de compraventa

Documentacien con valor histerico para la investigacion la cienci y 1a cullura para ser entregada en transferencia secundar al Archivo General de la Nacon
para conservacion en su soporte original por contener informacion sobre a relacion contractual con terceros para la compraventa de bienes para el
funcionamiento de la compaiiia

Nommas retencion documental: Penales. Articulo 80 de la Ley 100 de 1980. Articulo 55 de Ley 80 de 1993 . Articulo 83 de la Ley 599 de 2000. Civies. Ley 84
de 1873

1 n¢ nerindne de ratencién <o ciientan a nartr de Ia vinencia fieral sintianta 2 Ia lividariAn del cntratn o |a terminanién de |a vinenria de Iac nAlizas

1510( 08

Contratos de compraventa de cartera

Documentacién con valor histérco para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion
para conservacion en su soporte original por contener informacion sobre a relacion contractual con terceros para la compraventa de cartera

Normas retencion documental: Penales. Articulo 80 de la Ley 100 de 1980. Articulo 55 de Ley 80 de 1993 . Aticulo 83 de la Ley 599 de 2000. Civies. Ley 84
de 1873. Ley 791 de 2002

| 0s nerindos de retencién se ciientan a narir de 1a siouiente vinencia fiscal del acta de liouidacion o de la terminacion de |a vinencia de las nolizas

1510/ 08

=

Contratos de fiducia comercial

>

Seleccionar para entrega en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para conservacion en su soporte original una muestra cuantitativa al azar
del 10% de los expedientes correspondientes a los contratos de fiducia mercantil. La documentacion restante se destruye fisicamente.

La elminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de o periodos de retencien bajo la supervision y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Instiucional de Gestidn y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion durante sesenta (60)
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
Contenido informativo: expedientes con la documentacion relacionada con la relacién contractual con terceros para la administracion de recursos y bienes
relacionados con la gestion de activos

Nommas retencion documental: Penales. Articulo 80 de la Ley 100 de 1980. Articulo 55 de Ley 80 de 1993 . Aticulo 83 de la Ley 599 de 2000. Civies. Ley 84
de 1873. Ley 791 de 2002

Los periodos de retencion se cuentan a partirde [a vigencia fiscal siuiente a la liqidacion del contrato o la terminacién de la vigencia de las poliza

1510( 08

Contratos de prestacion de servicios

Seleccionar para entrega en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para su conservacion en su soporte original una muestra cuantitativa al
azar del 10% de los expedientes. La documentacien restante se destruye fisicamente.

La eliminacidn de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacien de los periodos de retencion bajo la supervisien y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de tturado previa la publicacion durante sesenta (60)
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la comparia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
Contenido informativo: expedientes con la documentacion relacionada con la fefacion contractual con terceros para la prestacion de servicios para el
funcionamiento de la entidad

Normas retencion documental: Penales. Articulo 80 de fa Ley 100 de 1980. Articulo 55 de Ley 80 de 1993 . Aticulo 83 de la Ley 599 de 2000. Civies. Ley 84
de 1873. Ley 791 de 2002

Los periodos de retencion se cuentan a partir e Ia vigencia fiscal siguiente a la liqidacion del contrato o la terminacion de la vigencia de las polizas

1510( 08

S

Contratos de suministro

Documentacien con valor histbrico para la investigacion la cienci  1a cullura para ser entregada en transferencia secundar al ATchivo General de la Nacon
para conservacion en su soporte original por contener informacion sobre el suministro de bienes o servicios de forma periddica o continuada, de manera que se
hace un solo contrato para satisfacer s requeri 0 necesidades en un tiempo determi

Nomnas retencion documental: Penales. Articulo 80 de la Ley 100 de 1980. Articulo 55 de Ley 80 de 1993 . Articulo 83 de la Ley 599 de 2000. Civies. Ley 84
de 1873. Ley 791 de 2002

1 08 nerindns de ratencin se cuentan a narir da Ia vinencia fiscal sinuianta  la liniidaciAn del cntratn o |a terminanidn de |a vinencia de Ias ndlizas

CONVENIOS

1510/ 09

=

Convenios de administracion de cartera

Documentacion con valor historico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion
para conservacion en su soporte original por contener informacion sobre a relacign contractual con terceros para la prestacion de servicios para la administracion
de la cartera a cargo de la compatiia

Normas retencion documental: Penales. Articulo 80 de la Ley 100 de 1980. Artculo 55 de Ley 80 de 1993 . Articulo 83 de la Ley 599 de 2000. Civies. Ley 84
de 1873. Ley 791 de 2002

10¢ narindn da ratancién e iientan a narir da Ia vinaneia sinviante de I lnvidarian dal contratn o 13 tarminacian da la vinencia da las nalizae

1510( 09

)

Convenios de administracion de inmuebles

Documentacién con valor histerico para la investigacion la ciencia y a cullura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion
para conservacion en su soporte original por contener informacin sobre a relacion contractual con terceros para la prestacion del servicio de la administracion de
inmuebles

Nommas retencion documental: Penales. Articulo 80 de la Ley 100 de 1980. Articulo 55 de Ley 80 de 1993 . Articulo 83 de la Ley 599 de 2000. Civies. Ley 84
de 1873, Ley 791 de 2002

1 n¢ narindn de ratencién e ciientan a narir e la sinviente vinancia fiseal del acta de liniidarion o de Ia terminarion e Ia vinencia de las nilizas

1510{ 09

)

Convenios de compraventa de cartera

Documentacién con valor histerico para fa investigacion la ciencia y a cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de fa Nacion
para conservacion en su soporte original por contener informacion sobre a relacion contractual con terceros para fa prestacion de servicios para la compraventa
Ia cartera a cargo de la compafiia.

Nomnas retencion documental: Penales. Articulo 80 de la Ley 100 de 1980. Articulo 55 de Ley 80 de 1993 . Aticulo 83 de la Ley 599 de 2000. Civies. Ley 84
de 1873

I 0s nerindns de ratencin se cuentan a narir de Ia vinencia fiscal sinuisnts  la linuidariAn del contratn o |a terminacidn de |a vinencia de Ias ndlizas

1510/ 09

Convenios interadministrativos

Seleccionar para entrega en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para conservacion en su soporte original una muestra cuantitativa al azar
del 10% de los expedientes alos convenios La 6n restante se destruye fisicamente.

La eiiminacion de los documentos se efectia enla vigencia siguiente  la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y controldel Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Instiucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion durante sesenta (60)
dias de los inventarios documentales en la pégina Web de la compaia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
Contenido informativo: documentacion relacionada con la relacien contractual para la prestacion e servicos de intermediacién para la comerciaizacion de bienes
inmuebles e inmuebles

Normas retencion documental: Ariculo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 2529 del Codigo Civl. Artculo 83 del Codigo Penal. Ley 599 de 2000 Artculo 55 de la
Ley 80 de 1993. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993,

Los perodos de retencion se cuentan a partr de la siguiente vigencia fiscal del acta de liquidacion o de la terminacion de la vigencia de las poizas




Documentacion con valor NSIGrco para @ nvestgacon fa ciencia y 1a cullra para ser enlregada en fransferencia secundara al ATchivo General de a Nacion
para conservacién en su soporte original por contener las agrupaciones que contienen documentos cuyo contenido trata diferentes asuntos de trémite y por o
tanto no fue posible clasificar bajo series y subseries especificas en directa relacion con les funciones de la dependencia y por lo tanto es de importancia para la

1510| 10| 00 | CORRESPONDENCIA ENVIADA Y RECIBIDA 2 investigacion la ciencia y la cultura. Agotados los térinos de las prescripciones y caducidades, fiscales, contables, disciplinarias y legales la documentacion
plerde vigencia
Normas retencion documental: Discilinario. Ley 734 de 2002
| ns nerindos de retencién se ciientan a nardir del cierre de la vinencia.
Documentacién con valor histérco para la investigacion la ciencia y la cullra para ser entregada en transferencia secundara al ATchivo General de la Nacion
para su conservacion en su soporte original por contener informacién sobre la creacion y modificacion de los estatutos e la compatifa, asi como los poderes
1510| 13| 00 [ESTATUTOS 2 mediante los cuales se delegue funciones en funcionarios por parte del presidente de la compaiiia.
Nommas retencion documental: Civies. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002
| os nerindos de retencion anlican a nartir de la vioencia siauiente de Ia liauidacion de la comnafia
PROCESOS
Documentacion con valor historico para la investigacion la ciencia y Ia cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion
para su conservacion en su soporte original por contener informacion sobre el valor nominal de la partcipacion en el capital de na empresa por parte de la
1510 26| 03 | Procesos de partcipacion accionaria en sociedades 2 compafiia
Normas retencion documental: Civies. Ley 84 de 1873, Ley 791 de 2002
1 ns nerindns de retencién se ciientan a narir de la venta vin cecidn de las acrinnes
Se elimina porque al agotarse los periodos de retencion la documentacian con los informes de seguimiento a los procesos judiciales plerde su vigencia y porque
Ia informacién se consoida en los expedientes de los procesos contractuales que tiene como disposicion final seleccion para conservacion total
La elminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del Analista de
1510| 26| 04 | Procesos de seleccion de contratistas 2 Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de titurado previa la publicacion durante sesenta (60)
dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compafia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
Normas retencion documental: Penales. Articulo 83 de la Ley 599 de 2000. Ariculo 55 de Ley 80 de 1993.
Los periodos de retencion se cuentan a partrde la siguiente vigencia fiscal del acta de liuidacion o de la terminacion de la vigencia de las polzas
Seleccionar para entrega en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para conservacion en su soporte orginal el 5% de los procesos ejecutivos y
de lo contencioso administrativo para entrega en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion. La documentacion restante se destruye fisicamente.
La eiiminacion de los documentos se efectia enla vigencia siguiente  la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y controldel Anaiita de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de titurado, previa la publicacion durante sesenta
1510] 26| 05 | Procesos uiciaes 2 | (60) dias de los inventarios documentales en a pagina Web de la compafia dejando evidencia del proceso en a respectiva Acta de Eliminacion de

Documentos.

Contenido informativo: expedientes con la documentacion relacionada con demandas ante la rama judicial relacionadas con aspectos contractuales relacionados
con la gestion de activos

Normas retencion documental: Ariculo 83 de la Ley 599 de 2000. Articuio 55 de Ley 80 de 1993. Civis. Ley 84 de 1873, Ley 791 de 2002

Los periodos de retencian se cuentan a partir de Ia vigencia fiscal siguiente al auto o declaratoria de archivo del proceso

Convenciones: R: Periodo de retencion. AC: Archivo Central
CT: Conservacion total. D: Digitalizacion. S: Seleccion:
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TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL
PERIODO VIl

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1500 VICEPRESIDENCIA JURIDICA

OFICINA PRODUCTORA: 1520 GERENCIA JURIDICA DE ASUNTOS INMOBILIARIOS

Cadigo

Series, subseries y tipologia documental
D |S|Sb

Disposicion

CT|E|D

S

Procedimiento

1520 | 05| 00 | CONCEPTOS JURIDICOS

Documentacion con valor histérico para la invesligacion la ciencia y Ia cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacion para conservacion en su soporte original por contener informacion sobre las posiciones en materia juridica en relacion con las normas que rigen la
compaiiia.

Normas retencion documental: Disciplinarios. Ley 734 de 2002

Los periodos de retencién se cuentan a partir del cierre de la vigencia fiscal

REGISTROS

1520 28 | 02 | Registros de adscripcion de abogados externos

20

Documentacion con valor historico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacion para conservacion en su soporte original por contener informacion sobre la vinculacion de abogados externos para la representacion judicial de la
compaiiia en procesos de cobro de cartera

Normas retencion documental: Civiles. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002

Los periodos de retencién se cuentan a partir de la vioencia siauiente del retiro del ahoaado externa

152029 [ 00 | RESOLUCIONES TRANSFERENCIA GRATUITA DE INVUEBLES

20

Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacién para conservacion en su soporte original por contener informacién sobre las i del legal de la compafiia
respecto a la transferencia a gratuidad de bienes inmuebles de entidad publicas

Normas retencion documental: Civiles. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002

Los neriodos de refencion se anlican a partir del cierre de Ia vinencia fiscal

Convenciones: R: Periodo de retencion. AC: Archivo Central
CT: Conservacion total. D: Digitalizacién. S: Seleccion:
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TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

PERIODO VIlI
ENTAAL G WSRO S5
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1500 VICEPRESIDENCIA JURIDICA |
OFICINA PRODUCTORA: 1530 GERENCIA DE SANEAMIENTO DE ACTIVOS
Codigo R | Disposicion
Series, subseries y tipologia documental Procedimiento
D |S|Sb AC|CT|E|D|S

Documentacion con valor histérico para la investigacion Ia Gencia y a cullura para ser entregada en transferencia secundaria al ATchivo General de la Nacion
para conservacion en su soporte original por contener las agrupaciones que contienen documentos cuyo contenido trata diferentes asuntos de tramite y por lo
tanto no fue posible clasificar bajo series y subseries especificas en directa relacion con las funciones de la dependencia y por lo tanto es de importancia para la

1530 10| 00 | CORRESPONDENCIA ENVIADA Y RECIBIDA 20| X investigacion la ciencia y la cultura. Agotados los términos de las prescripciones y caducidades, fiscales, contables, disciplinarias y legales la documentacion
plerde vigencia
Normas retencion documental: Disciplinario. Ley 734 de 2002
1 0 nerinding de ratencién ea ciantan 2 narir del risra de In vinancia

PROCESOS

Seleccionar para entrega en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacién para conservacién en su soporte original el 5% de los procesos ejecutivos y
de lo contencioso administrativo para entrega en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacién. La documentacién restante se destruye fisicamente.
La eliminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencién bajo la supervision y control del Analista de
Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado, previa la publicacién durante sesenta

1530] 25 05 | Procesos jucces 2 M (SSE;L :::;es los inventarios documentales en Ia pagina Web de la compafiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacin de
Contenido informativo: expedientes con la documentacion relacionada con demandas ante la rama judicial relacionadas con aspectos contractuales relacionados
con la gestion de activos
Normas retencion documental: Articulo 83 de la Ley 599 de 2000. Aticulo 55 de Ley 80 de 1993. Civiles. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002
Los periodos de retencion se cuentan a partir e la vigencia fiscal siguiente al auto o declaratoria de archivo del proceso

Convenciones: R: Periodo de retencion. AC: Archivo Central
CT: Conservacién total.

: Digitalizacien. S: Seleccion:




CiSA

SENIRAL BE HYERLES 3 5

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

PERIODO IX

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1000 PRESIDENCIA

OFICINA PRODUCTORA: 1010 GERENCIA DE PLANEACION

Cadigo

Series, subseries y tipologia documental
D |S|Sb

Procedimiento

ACTAS

1010{ 02 [ 02 | Actas del Comité de Presidencia

Documentacion con valor histérico para la invesligacion la ciencia y Ia cultura para ser entregada en ransferencia secundaria al Archivo General de la
Nacion en el soporte original por contener ir on sobre las i y decisiones de la ion de activos, la lizacion de cartera
propia y de terceros y de soluciones para el estado.

Normas retencion documental: Civiles. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002

Los periodos de retencién se cuentan a partir del cierre de la vigencia

101003 00 | CIRCULARES NORMATIVAS

Documentacion con valor historico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacion en el soporte original por contener documentos del Sistema Integrado de Gestion con informacion sobre las politicas, procedimiento y responsables
que reglamentan temas especificos de los procesos de la compafiia.

Normas retencion documental: Disciplinarias. Ley 734 de 2002

Los periodos de retencién se cuentan a partir del afio siouiente a la entrada en vigencia de la nueva versién del documento

Convenciones: R: Periodo de retencion. AC: Archivo Central
CT: Conservacion total. D: Digitalizacion. S: Seleccion:




_iSA

CENTHAL CE INVERSIDNES 5.2

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL
PERIODO IX

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1000 PRESIDENCIA

OFICINA PRODUCTORA: 1020 GERENCIA DE GESTION HUMANA

Cadigo

Series, subseries y fipologia documental
D |s|sb

Procedimiento

HISTORIAS

1020 13 [ 00 | Historias laborales

>

Seleccionar para entrega en ransierencia secundaria al ATChivo General de 1a Nacion para conservacion en su soporte oniginal el 5% de 10s expedientes
por cada uno de los cargos del manual de responsabilidades. La documentacién restante se destruye fisicamente.

La eliminacion de los documentos se efectiia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del
Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion
durante sesenta (60)) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compafiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de
Eliminacién de Documentos.

Contenido informativo: informacion relativa a la ejecucion de los contratos de trabajo suscritos con el personal vinculado a la compaiia

La reproduccién técnica se realiza conforme al procedimiento adoptado en el Sistema Integrado de Gestion en el Archivo Central, bajo la supervision del
Analista de Gestion Documental de la Gerencia de Recursos

Normas retencién documental: Concepto Archivo General de la Nacién.

| ne narindne d ratencian sa cuentan a narir del ratirn afactivn el fiincinnarin al mamentn de Ia linidacian v nann da las encialac

1020 14 00 | Hojas de vida

Se elimina porque la documentacion se constituye en el formato de hoja e vida con o sin soportes que es presentado por interesados en vincularse a a
planta de personal de la compafiia que no son tenidos en cuenta.

Eliminacion: La eliminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y
control de la Coordinacién del Grupo Interno de Trabajo de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante
Ia técnica de triturado previa la publicacion durante sesenta (60)) dias de los inventarios documentales en Ia pagina Web de la compafiia dejando
evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.

Contenido informativo: solicitudes de los clientes en relacion con los tramites y servicios de la compafiia

Normas retencion documental: Disciplinario. Ley 734 de 2002

| 0s nerindos de retencién se cuentan a nartir del cierre da la vinencia

1020 18| 00 [ NOMINAS

Documentacién con valor historico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacién para conservacion en su soporte original por contener informacion soporte para la liquidacion, deducciones y pago de los salarios de los
empleados de la compafiia. Cantidad pagada a los empleados por los servicios que prestaron durante un cierto periodo de tiempo con el registro de los
salarios, las bonificaciones y las deducciones

La reproduccién técnica se realiza conforme al procedimiento adoptado en el Sistema Integrado de Gestion en el Archivo Central, bajo la supervision del
Analista de Gestion Documental de la Gerencia de Recursos

Normas retencion documental: En concordancia y por analogia con el concepto del Archivo General de la Nacion sobre historias laborales

Los nerindos de refencin se cuentan a nartir del cierre de Ia vinencia

PLANES

1020{20| 01| Planes anuales de sequridad y salud en el rabajo

Documentacion con valor historico para fa nvestigacion fa ciencia y a cullura para ser entregada en ransferencia secundaria al Archivo General de 1a
Nacién para conservacion en su soporte original

Contenido informativo: informacion con la planeacion y jimi de las ici de la seguridad y salud en el trabajo de los
colaboradores de la compaiia.

Normas retencion documental: Articulo 2.2.4.6.13 del Decreto 1072 de 2015 que compila el articulo 13 del Decreto 1443 de 2014

Los periodos de refencién se cuentan a partir del cierre de la vigencia

PROGRAMAS

102022 01| Programas de bienestar

Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacion para conservacion en su soporte original por contener informacion sobre las actividades relacionadas con el bienestar y desarrollo personal y
profesional de los funcionarios de la compafiia

Normas retencion documental: Disciplinarias. Ley 734 de 2002

Los periodos de retencién se cuentan a partir del cierre de la vigencia

1020|2202 | Programas de gestion de los factores de riesgo psicosocial en el trabajo

Documentacion con valor hisfrico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en ransferencia secundaria al Archivo General de 1a
Nacion para conservacion en su soporte original por contener informacin sobre las actividades o proyectos de la gestion de los factores de riesgo
psicosocial de los colaboradores de la compafiia para mejorar su calidad de vida, elevando los niveles de satisfaccion y sentido de pertenencia con la
empresa.

Normas retencién documental: Articulo 2.2.4.6.13 del Decreto 1072 de 2015 que compila el articulo 13 del Decreto 1443 de 2014

Los neriodos de refencin se cuentan a parlir del cierre de I3 vigencia

102022 [ 03 | Programas de induccion y entrenamiento

Documentacion con valor historico para la investigacion la ciencia y a cullura para ser entregada en ransferencia secundaria al Archivo General de la
Nacién para conservacién en su soporte original por contener informacion sobre las sesiones de capacitacion sobre la conformacion, funciones, los
procesos y procedimientos y en general del funcionamiento de la compafiia a los funcionarios de la entidad

Normas retencion documental: Disciplinarias. Ley 734 de 2002

Los nerindos de refencién se cuentan a partir del cierre de |a vigencia

REGISTROS

102023 [ 04 | Registros de los aportes al Sistema General de Seguridad Social

Documentacion con valor historico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacién para conservacion en su soporte original por contener informacion sobre la liquidacion y pago de los aportes a las EPS, Fondos de Pensiones y
Cesantias, Administradoras de Riesgos Laborales y parafiscales de los empleados de la compafiia

La reproduccion técnica se realiza conforme al procedimiento adoptado en el Sistema Integrado de Gestion en el Archivo Central, bajo la supervision del
Analista de Gestion Documental de la Gerencia de Recursos

Normas retencion documental: En concordancia y por analogia con el concepto del Archivo General de la Nacién sobre historias laborales

I 0s nerindos de retencin se cuentan a nartir del cierre de Ia vinencia

Convenciones: R: Periodo de retencion. AC: Archivo Central
CT: Conservacion total. D: Digitalizacién. S: Seleccion:




' SA TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL
= ]

PERIODO IX
CENTAAL CE INWERSICHES S0

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1040 GERENCIAS SUCURSALES |
OFICINA PRODUCTORA: 1041 GERENCIA SUCURSAL BOGOTA

Cédigo R | Disposicion
Series, subseries y tipologia documental Procedimiento
D |S|Sb AC|CT|E|D|S
ACTAS
Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacion para su conservacion en su soporte original por contener informacion sobre las deliberaciones y decisiones del proceso de cobro de obligaciones a
104102 [ 03 | Actas del Comité de Cobranzas 20| X favor de la compaiia.
Normas retencion documental: Civiles. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002
Los periodos de retencién se cuentan a partir del cierre de la vigencia
Documentacién con valor historico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacién para su conservacion en su soporte original por contener informacién sobre las decisiones y deliberaciones sobre el proceso de administracion y
1041102 [ 04 | Actas del Comité de Inmuebles 20X compraventa de inmuebles.
Normas retencion documental: Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002
Los periodos de retencién se cuentan a partir del cierre de la vigencia
HISTORIALES
Seleccionar para entrega en fransterencia secundaria al ATGhivo General de Ta Nacion para Conservacion en su Soporte original el 5% de 105 expedientes
de las entidades de los diferentes niveles territoriales a saber: nacional, departamental, municipal y distrital. El resto de la documentacion se destruye
fisicamente,
La eliminacién de los documentos se efectiia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del
Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion
104112 01 |Historiales de bienes inmuebles del negocio 20 X |durante sesenta (60)) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compafiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de
Eliminacién de Documentos.
Contenido informativo: expedientes con la totalidad de los documentos relacionados con la adquisicion, administracion, mantenimiento y venta de
inmuebles de propiedad de la compafiia y que son objeto de comercializacién
Normas retencion documental: Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002
| 66 nerindne da ratenciAn sa rusntan a nartir d I vinennia Sinuisnta a Ia venta o haia dal inmishla
‘Seleccionar para entregar en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para ConServacion en su soporte original el 5% de 10s expedientes
de créditos de consumo, créditos comerciales y créditos de vivienda por cada uno de los Convenios y/o Contratos de Compraventa de Crédito y Cartera.
La documentacion restante se destruye fisicamente.
La eliminacién de los documentos se efectiia en la vigencia siguiente a la terminacién de los periodos de retencion bajo la supervision y control del
Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion
104112 [ 02 | Historiales de cartera 10 X |durante sesenta (60)) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de
Eliminacién de Documentos.
Contenido informativo: con la ion relativa al garantias, pago y cobro de las obligaciones crediticias adquiridas por
los clientes de la compariia.
Normas retencion documental: Civil. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002
| a¢ nerindne da ratanciAn sa susntan a nartir da I vinensia cinuianta a |a tarminanién dal nann da Iac sraditiniag o de Ia vanta da Ia cartara
PROCESOS
Documentacion con valor histerico para fa investigacion Ia ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacién para conservacién en su soporte original por contener informacion relacionada con los procesos de cobro de cartera ante la rama judicial mediante
104121 {03 | Procesos judiciales de cobro de cartera 20| X la presentacion de demandas ante los juzgados civiles
Normas retencion documental: Civiles. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002
L os neriodos de retencion anlican a narfir de |a viaencia siouiente del auto o Ia de archivo del oroceso
REGISTROS
Seleccionar para U Conservacion en su soporte original una muestra cualiativa del 10% para entrega en Wansferencia secundaria al Archivo General de
la Nacion de los expedientes correspondientes a inmobiliarios adscritos para el manejo y administracion de inmuebles del negocio. La documentacion
restante se elimina
La eliminacion de los documentos, tanto en soporte fisico como en el formato digital, se efecttia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de
retencion bajo la supervision y control del Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio previa la
1041| 23| 01| Registros de adscripcion a la red comercial de inmobiliarios 10 X publ\caciép qurap_te treinta (30) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compafiia dejando evidencia del proceso en la respectiva
Acta de Eliminacion de Documentos.
Contenido informativo: expediente con la documentacion relativa a la vinculacion de personas naturales y juridicas a la Red inmobiliario para la
comercializacion de inmuebles respecto a las tarifas, forma de pago de comisiones, obligaciones, responsabilidades, causales de exclusion y de no pago
de las comisiones.
Normas retencion documental: Civiles. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002
| ne narindne da ratancidn ea ruantan a nartic da Ia vinencia sinuianta al ratirn da rad cmercial da

Convenciones: R: Periodo de retencion. AC: Archivo Central
CT: Conservacion total. D: Digitalizacion. S: Seleccion:



CiSA

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

PERIODO IX
LENITHAL (E INVERSIDNE S 5.2
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1040 GERENCIAS SUCURSALES |
OFICINA PRODUCTORA: 1042 GERENCIA SUCURSAL MEDELLIN
Cédigo R | Disposicion
Series, subseries y tipologia documental Procedimiento
D |S|Sb AC|CT|E|D|S
HISTORIALES

Documentacion con valor histérico para la invesligacion la ciencia y Ia cultura para ser entregada en ransferencia secundaria al Archivo General de la
Nacion para conservacion en su soporte original por contener informacion relacionada con la adquisicion, administracion, mantenimiento y venta de

1042 12 [ 01 Historiales de bienes inmuebles del negocio 20| X inmuebles de propiedad de la compafiia y que son objeto de comercializacion
Normas retencion documental: Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002
Los periodos de retencién se cuentan a partir de la vioencia siquiente a la venta o baia del inmueble.
‘Seleccionar para entregar en transferencia secundaria al Archivo General e la Nacion para conservacion en su soporte original el 5% de os expedientes
de créditos de consumo, créditos comerciales y créditos de vivienda por cada uno de los Convenios ylo Contratos de Compraventa de Crédito y Cartera.
La documentacion restante se destruye fisicamente.
La eliminacion de los documentos se efectua en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del
Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion

1042 12 | 02| Historiales de cartera 10 X |durante sesenta (60)) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de
Eliminacién de Documentos.
Contenido informativo: conla ion relativa al iento, garantias, pago y cobro de las obligaciones crediticias adquiridas por
los clientes de la compafiia
Normas retencion documental: Civil. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002
o< nerindns de ratenciin sa cuentan a nartir d I vinennia sinuienta a Ia terminacian dal nann de Ia< ohli creditinias o de Ia vanta d I cartera

Convenciones: R: Periodo de retencion. AC: Archivo Central
CT: Conservacion total. D: Digitalizacion. S: Seleccion:




‘ ! SA TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL
s PERIODO IX

CENTHAL CE INVERSIDNES 5.2

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1040 GERENCIAS SUCURSALES |

OFICINA PRODUCTORA: 1044 GERENCIA SUCURSAL BARRANQUILLA

Cédigo R | Disposicion
Series, subseries y tipologia documental Procedimiento
D |S|Sb AC|CT|E|D|S
HISTORIALES

‘Seleccionar para entregar en ransterencia secundaria al Archivo General de Ta Nacion para Conservacion en su Soporte original el 5% de 10s expedientes
de créditos de consumo, créditos comerciales y créditos de vivienda por cada uno de los Convenios y/o Contratos de Compraventa de Crédito y Cartera.
La documentacion restante se destruye fisicamente.
La eliminacién de los documentos se efectiia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del
Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempeio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion

1044| 12| 02 [ Historiales de cartera 10 X

durante sesenta (60)) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compariia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de

Eliminacién de Documentos.

Contenido informativo: conla on relativa al iento, garantias, pago y cobro de las obligaciones crediticias adquiridas por

los clientes de la compaiia.

Normas retencién documental: Civil. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002

I ns nerindne de ratencidn ea riantan a nartir da I vinaneia siauienta a |a tarminanin del nann da Iae ahlinacinnas crediicias o da |a enta da |a cartara

Documentacion con valor historico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la

Nacion para conservacion en su soporte original por contener informacion sobre la relacién contractual con terceros para la prestacion de servicios
requeridos para el funcionamiento de la compafiia.

1044119 00| ORDENES DE SERVICIO 21X Normas retencion documental. Penales. Artculo 83 de la Ley 599 de 2000. Ariculo 55 de Ley 80 de 1993,

Los periodos de retencion documental se cuentan a partir de la vigencia siguiente de la terminacion del servicio mediante la liquidacion de la orden o la

terminacion de Ia visencia de las nolizas

Convenciones: R: Periodo de retencion. AC: Archivo Central
CT: Conservacion total. D: Digitalizacion. S: Seleccion:




CiSA

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

PERIODO IX
LENITHAL (E INVERSIDNE S 5.2
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1040 GERENCIAS SUCURSALES |
OFICINA PRODUCTORA: 1045 GERENCIA SUCURSAL CALI
Cédigo R | Disposicion
Series, subseries y tipologia documental Procedimiento
D |S|Sb AC|CT|E|D|S
HISTORIALES

Documentacion con valor histérico para la invesligacion la ciencia y Ia cultura para ser entregada en ransferencia secundaria al Archivo General de la
Nacion para conservacion en su soporte original por contener informacion sobre la adquisicion, administracion, mantenimiento y venta de inmuebles de

104512 | 01| Historiales de bienes inmuebles del negocio 2] X propiedad de la compafiia y que son objeto de comercializacién
Normas retencion documental: Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002
Los periodos de retencién se cuentan a partir de la vioencia siquiente a la venta o baia del inmueble.
‘Seleccionar para entregar en transferencia secundaria al Archivo General e la Nacion para conservacion en su soporte original el 5% de os expedientes
de créditos de consumo, créditos comerciales y créditos de vivienda por cada uno de los Convenios ylo Contratos de Compraventa de Crédito y Cartera.
La documentacion restante se destruye fisicamente.
La eliminacion de los documentos se efectua en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del
Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion

1045 12 | 02| Historiales de cartera 10 X |durante sesenta (60)) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de
Eliminacién de Documentos.
Contenido informativo: conla ion relativa al iento, garantias, pago y cobro de las obligaciones crediticias adquiridas por
los clientes de la compafiia
Normas retencion documental: Civil. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002
o< nerindns de ratenciin sa cuentan a nartir d I vinennia sinuienta a Ia terminacian dal nann de Ia< ohli creditinias o de Ia vanta d I cartera

Convenciones: R: Periodo de retencion. AC: Archivo Central
CT: Conservacion total. D: Digitalizacion. S: Seleccion:




‘ ! SA TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL
"~ PERIODO IX

CENIHAL (E INVERSIDNES 5.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1000 PRESIDENCIA |

OFICINA PRODUCTORA: 1100 VICEPRESIDENCIA JURIDICA

Cadigo
D |s|sb

R |_Disposicion

Series, subseries y tipologia documental Procedimiento
AC|CT|E|D|S

ACTAS

Documentacion con valor histérico para la invesligacion la ciencia y Ia cultura para ser entregada en ransferencia secundaria al Archivo General de la
Nacion para conservacion en su soporte original por contener informacion relacionada con las deliberaciones y decisiones respecto las funciones de la
1100{02 [ 01| Actas de la Junta Directiva 20| X Junta Directiva contenidas en el articulo 39 de los estatutos de la compafiia

Normas retencion documental: Civiles. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002

Los periodos de retencién se cuentan a partir del cierre de la vigencia fiscal

Convenciones: R: Periodo de retencion. AC: Archivo Central
CT: Conservacion total. D: Digitalizacion. S: Seleccion:



TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

PERIODO IX

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1100 VICEPRESIDENCIA JURIDICA

OFICINA PRODUCTORA: 1110 GERENCIA JURIDICA DE NEGOCIOS

Cadigo

Series, subseries y fipologia documental
D |s|sb

R |_Disposicion

AC|CT|E|D

S

Procedimiento

ACCIONES CONSTITUCIONALES

1110{ 01 {01 | Acciones constitucionales de tutela

20

>

‘Seleccionar para entrega en ransterencia secundaria al ArChivo General de 1a Nacion para Conservacion en su Soporte original Una muestra cuaiitativa del
10% de los a procesos la 6n de cartera, inmuebles, software, de participacién accionaria,
intermediacion para la comercializacion de bienes muebles e inmuebles y del registro de adscripcion de abogados. La documentacion restante se destruye
fisicamente.

La eliminacién de los documentos se efectiia en la vigencia siguiente a la terminacién de los periodos de retencion bajo la supervision y control del
Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion
durante sesenta (60)) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compafiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de
Eliminacién de Documentos.

Contenido informativo: informacion sobre el mecanismo institucional de demandas judiciales para la defensa de los derechos constitucionales
fundamentales en las cuales hace parte la compafiia.

Normas retencion documental: Penales Articulo 83 de la Ley 599 de 2000.

Lne narindne da retancion co cuantan a nartie da la vinanria fiseal cinviente dol aitn o do archiun dal nrareen

1110{ 01| 02 | Acciones constitucional populares

20| X

Documentacion con valor histdrico para fa investigacion la ciencia y la cultura para ser eniregada en transferencia secundaria al Archivo General e la
Nacién para conservacion en su soporte original por contener informacién sobre el mecanismo institucional de demandas judiciales para la defensa de los
derechos constitucionales fundamentales en las cuales hace parte la compaiia.

Normas retencién documental: Penales Articulo 83 de la Ley 599 de 2000

| os nerindos de retencitn se ciientan a nartir de |a vioencia fiscal siouiente del auto o de archivo del nroceso

CONTRATOS

1110{ 06 | 02| Contratos de compraventa de inmuebles

20| X

Documentacion con valor historico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General e la
Nacion para conservacién en su soporte original por contener informacion sobre la relacién contractual con terceros para la compraventa de inmuebles del
negocio

Normas retencion documental: Penales. Articulo 80 de la Ley 100 de 1980. Articulo 55 de Ley 80 de 1993 . Articulo 83 de la Ley 599 de 2000. Civiles. Ley
84 de 1873. Ley 791 de 2002

1 0s nerindos de refencién se cuentan a nartir de |a siouiante vinencia fiscal del acta de liauidacién o de Ia terminacifn de Ia visencia de Ias ndlizas

CONVENIOS

1110 07| 01| Convenios de compraventa de cartera

20| X

Documentacion con valor historico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacion para conservacion en su soporte original por contener informacion sobre la relacién contractual con terceros para la compraventa de cartera
Normas retencién documental: Penales. Articulo 80 de la Ley 100 de 1980. Articulo 55 de Ley 80 de 1993 . Articulo 83 de la Ley 599 de 2000. Civiles. Ley
84 de 1873. Ley 791 de 2002

Los periodos de refencién se cuentan a partir de la siouiente vioencia fiscal del acta de liguidacion o de Ia terminacion de la vioencia de las odlizas

Convenios de prestacion de servicios de intermediacion para la comercializacion de bienes

Tojoro muebles e inmuebles

Documentacion con valor historico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de fa
Nacién para conservacién en su soporte original por contener informacion sobre la relacién contractual para la prestacién de servicios de intermediacion
para la comercializacion de bienes inmuebles e inmuebles

Normas retencién documental: Penales. Articulo 80 de la Ley 100 de 1980. Articulo 55 de Ley 80 de 1993 . Articulo 83 de la Ley 599 de 2000. Civiles. Ley
84 de 1873. Ley 791 de 2002

Los periodos de retencién se cuentan a partir de la siouiente vioencia fiscal del acta de liguidacion o de la terminacion de la vigencia de las ndlizas

111007 | 03 | Convenios interadministrativos

20

>

dlizas
Seleccionar para entrega en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para conservacion en su soporte original el 10% de los expedientes
de los convenios suscritos con entidades de los niveles territoriales del orden nacional, departamental, distrital y municipal. La documentacion restante se
destruye fisicamente. La eliminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la
supervision y control del Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado,
previa la publicacion durante sesenta (60)) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compafiia dejando evidencia del proceso en la
respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.

Contenido informativo: con la i con la relacion contractual relacionada con la gestion de activos

Normas retencién documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 2529 del Cédigo Civil. Articulo 83 del Cddigo Penal. Ley 589 de 2000 Articulo 55
de la Ley 80 de 1993. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993.

L ne narindne da ratancién sa cuantan a nartir da Ia sinuianta vinancia fieral dal anta da liauidacién o da Ia tarminacidn de Ia vinencia de Ias nlizas

INSTRUMENTOS DE CONTROL

1110| 17| 01 {Instrumentos de control de comunicaciones oficiales

20 X

Se ellmina porque una vez agotados 10s plazos Gé relencion Ia documentacion pierde vigencia y porque 1os documentos, originales ylo opias, Se
conservan en los de los procesos ig

La eliminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del
Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio mediante la técnica de triturado previa la publicacion
durante sesenta (60) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compariia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de
Eliminacién de Documentos.

Contenido informativo: registro oficial del consecutivo de radicacion de las comunicaciones oficiales recibidas de la compafiia durante una vigencia fiscal
Normas retencion documental: Disciplinarios. Ley 734 de 2002

I 05 nerindns da ratencién sa sientan a nartir del diarre de Ia vinencia fiseal

REGISTROS

111023 [ 02 | Registros de adscripcion de abogados externos

20

Seleccionar para entrega en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para conservacion en su soporte original una muestra cuantitativa al
azar del 5% de los expedientes. La documentacion restante se elimina.

La eliminacion de los documentos se efectiia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del
Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion
durante sesenta (60)) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de
Eliminacién de Documentos.

Contenido informativo: expedientes con los documentos relativos a la vinculacion de abogados externos para la representacion judicial de la compatiia en
procesos de cobro de cartera

Normas retencion documental: Civiles. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002

o< nerindns de ratenciin sa cuentan a nartir d I vinensia sinuienta del retirn del ahanarn externn

Convenciones: R: Periodo de retencién. AC: Archivo Central
CT: Conservacion total. D: Digitalizacion. S: Seleccion:



TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL
PERIODO IX

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1100 VICEPRESIDENCIA JURIDICA

OFICINA PRODUCTORA: 1120 GERENCIA LEGAL

Cadigo

Series, subseries y fipologia documental
D |s|sb

R |_Disposicion

AC|CT|E|D

S

Procedimiento

CONTRATOS

1120{ 06 [ 01 | Contratos de arrendamiento

20

>

‘Seleccionar para entrega en ransterencia secundaria al ArChivo General de 1a Nacion para Conservacion en su soporte original una muestra cuantitativa al
azar del 10% de los. de los contratos de de cartera. La on restante se destruye fisicamente.

La eliminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del
Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion
durante sesenta (60)) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiia dejando evidencia del proceso en Ia respectiva Acta de
Eliminacién de Documentos.

Contenido informativo: informacién sobre acuerdo entre dos partes que se obligan reciprocamente, la una a conceder el goce de un inmueble y la otra a
pagar un canon de arrendamiento de los bienes inmuebles del negocio de la compafiia

Normas retencion documental: Penales. Articulo 80 de la Ley 100 de 1980. Articulo 55 de Ley 80 de 1993 . Articulo 83 de la Ley 599 de 2000. Civiles. Ley
84 de 1873. Ley 791 de 2002

Lne nerindne da ratencian sa cuantan a nartir de Ia vinansia sinuiente 2 Ia tarminarian del cantratn de.

112006 [ 03 | Contratos de fiducia comercial

20| X

Documentacion con valor histerico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacién para conservacién en su soporte original por contener informacion sobre la relacion contractual con terceros para la administracion de recursos y
bienes relacionados con la gestion de activos

Normas retencion documental: Penales. Articulo 80 de la Ley 100 de 1980. Articulo 55 de Ley 80 de 1993 . Articulo 83 de la Ley 599 de 2000. Civiles. Ley
84 de 1873. Ley 791 de 2002

I s neriados de refencion se cientan a nartir de Ia visencia fiscal sinuiente a |a linuidacitn del contrato o Ia terminacin de Ia viencia de Ias ndliza

1120 06 [ 04 | Contratos de prestacion de servicios

20

>

Seleccionar para enlrega en ransterencia secundaria al ATchivo General de a Nacion para su conservacion en su soporte original una muestra
cuantitativa al azar del 10% de los expedientes. La documentacion restante se destruye fisicamente

La eliminacién de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencién bajo la supervision y control del
Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion
durante sesenta (60) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de
Eliminacion de Documentos.

Contenido informativo; conla i6 con la relacion contractual con terceros para la prestacion de servicios para el
funcionamiento de la entidad

Normas retencién documental: Penales. Articulo 80 de la Ley 100 de 1980. Articulo 55 de Ley 80 de 1993 . Articulo 83 de la Ley 599 de 2000. Civiles. Ley
84 de 1873. Ley 791 de 2002

Los nerindns de retencién se cuentan a nartir de la vinencia fiseal sinuiente a la linuidarian del contratn o I terminacian de Ia vinencia de Ias nlizas

1120{ 10 {00 | ESTATUTOS

20| X

Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacion para su conservacion en su soporte original por contener informacion sobre la creacion y modificacion de los estatutos de la compaiiia, asi como
los poderes mediante los cuales s delegue funciones en funcionarios por parte del presidente de fa compafiia.

Normas retencion documental: Civiles. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002

Los periodos de retencién anlican a partir de la vioencia siouiente de la liauidacién de la comnaria

PROCESOS

1120{21 (01| Procesos de seleccién de contratistas

20 X

Se elimina porque al agotarse los periodos de retencion la documentacion con los informes de seguimiento a los procesos judiciales pierde su vigencia y
porque la informacion se consolida en los expedientes de los procesos contractuales que tiene seleccion como conservacion total

La eliminacion de los documentos se efectiia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del
Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion
durante sesenta (60)) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compafiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de
Eliminacién de Documentos.

Normas retencion documental: Penales. Articulo 83 de la Ley 539 de 2000. Articulo 55 de Ley 80 de 1993.

L ns nerindns de retencin se cuentan a nartir da la sinuiente vinencia fiscal del acta de linuidarian o de |a terminacion de Ia vinencia de Ias nlizas

112021 { 02 | Procesos judiciales

20

>

‘Seleccionar para entrega en transterencia secundaria al Archivo General de la Nacion para Conservacion en su soporte original el 5% de [0S procesos
ejecutivos y de lo para entrega en secundaria al Archivo General de la Nacion. La documentacion restante se
destruye fisicamente.

La eliminacion de los documentos se efectiia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del
Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado, previa la publicacion
durante sesenta (60)) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de
Eliminacién de Documentos.

Contenido informativo: con la 0 con demandas ante la rama judicial relacionadas con aspectos contractuales
relacionados con la gestion de activos

Normas retencion documental: Articulo 83 de la Ley 599 de 2000. Articulo 55 de Ley 80 de 1993. Civiles. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002

| ne nerindne da ratencian se cuentan a nartir de 1a vinancia fiseal siniente al autn o derlarataria da archiva del nraceen

Convenciones: R: Periodo de retencion. AC: Archivo Central
CT: Conservacion total. D: Digitalizacion. S: Seleccion:




_iSA

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

PERIODO IX
LENITHAL (E INVERSIDNE S 5.2
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1000 PRESIDENCIA |
OFICINA PRODUCTORA: 1200 VICEPRESIDENCIA DE SOLUCIONES PARA EL ESTADO
Cédigo R | Disposicion
Series, subseries y tipologia documental Procedimiento
D |S|Sb AC|CT|E|D|S
ESTUDIOS

Documentacion con valor istorico para Ia nvesligacion fa ciencia y Ia cultura para ser entregada en ransferencia secundaria al Archivo General de la
Nacion para conservacion en su soporte original por contener informacion sobre la estructuracion estudios para la compraventa de cartera de entidades
publicas de cualquier orden o rama, auténomos o ientes previstos en la ion politica y en la ley, o sociedades con aportes

1200 11| 01| Estudios para la compraventa de cartera 2| x estatales de régimen especial y patrimonios auténomos, siempre y cuando se encuentren alineadas con el marco normativo y estratégico definido por la
compaia.
Normas retencién documental: Civil. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002
I s nerindns da ratencién sa rientan a nartir del ciarre de Ia vinencia
Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en ransferencia secundania al Archivo General de la
Nacion para conservacion en su soporte original por contener informacion sobre la estructuracion estudios para la compraventa de derechos fiduciarios de
entidades publicas de cualquier orden o rama, auténomos o i previstos en la ion politica y en la ley, o sociedades con

1200{ 11 | 02| Estudios para la compraventa de derechos fiduciarios 20| X aportes estatales de régimen especial y patrimonios auténomos, siempre y cuando se encuentren alineadas con el marco normativo y estratégico definido
por la compafiia
Normas retencion documental: Civil. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002
| s nerindns da ratencién se cuentan a nartir del cisrre de Ia vinencia
Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacién para conservacién en su soporte original por contener nf 6n sobre la ion de estudios para falizacién de bienes muebles de
entidades pblicas de cualquier orden o rama, autonomos o ientes previstos en la ion politica y en la ley, o sociedades con

120011 | 03| Estudios para la compraventa de inmuebles 2| X aportes estatales de régimen especial y patrimonios auténomos, siempre y cuando se encuentren alineadas con el marco normativo y estratégico definido
por la compaii
Normas retencion documental: Civiles. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002
| s nerindns de ratenciin se cuentan a nartir del cierre de Ia visencia

Convenciones: R: Periodo de retencion. AC: Archivo Central
CT: Conservacion total. D: Digitalizacién. S: Seleccion:




‘ ! SA TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL
s PERIODO IX

CENTHAL CE INVERSIDNES 5.2

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1000 PRESIDENCIA |

OFICINA PRODUCTORA: 1300 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS

Cadigo R |_Disposicion

Series, subseries y tipologia documental Procedimiento
D |S|Sb AC|CT|E|D|S

ACTAS

Documentacion con valor histérico para la invesligacion la ciencia y Ia cultura para ser entregada en ransferencia secundaria al Archivo General de la
Nacion para su conservacion en su soporte original por contener informacion sobre las deliberaciones y decisiones del proceso de gestion de los activos
130002 [ 05 | Actas del Comité de la Vicepresidencia de Negocios 20| X de la compaiiia.

Normas retencion documental: Civiles. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002

Los periodos de retencién se cuentan a partir del cierre de la vigencia

Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacién para conservacin en su soporte original por contener las agrupaciones que contienen documentos cuyo contenido trata diferentes asuntos de
tramite y por lo tanto no fue posible clasificar bajo series y subseries especificas en directa relacion con las funciones de la dependencia y por lo tanto es
1300 08 { 00 | CORRESPONDENCIA ENVIADA Y RECIBIDA 20| X de importancia para la investigacion la ciencia y la cultura. Agotados los términos de las i y i fiscales, contables, disciplinarias y
legales la documentacion pierde vigencia

Normas retencion documental: Disciplinario. Ley 734 de 2002

I 66 nerindns da ratencién sa siantan a nartir del ciarre de Ia vinencia

Convenciones: R: Periodo de retencion. AC: Archivo Central
CT: Conservacion total. D: Digitalizacion. S: Seleccion:




‘ ! SA TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL
"~ PERIODO IX

CENIHAL (E INVERSIDNES 5.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1300 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS |

OFICINA PRODUCTORA: 1310 GERENCIA DE INMUEBLES

Cadigo R |_Disposicion

Series, subseries y tipologia documental Procedimiento
D |S|Sb AC|CT|E|D|S

REGISTROS

Documentacion con valor istorico para Ia nvesligacion fa ciencia y Ia cultura para ser entregada en ransferencia secundaria al Archivo General de la
Nacion para su conservacion en su soporte original por contener informacion relacionada con las actividades de la compariia como administrador del

. X X X Informacié ivos - SIGA, asi como la consolidacion del inv | vos del ! n | It
1310| 23| 03| Registros de entidades en el sistema de informacién de gestion de activos - SIGA 20| x i;sst:::ap::swi:ar‘nac ion de Activos - SIGA, asi como la consolidacion del inventario total de los activos del Estado, incluyendo aquellos que respaldan
Normas retencion documental: Civiles. Ley 84 de 187. Ley 791 de 2002

1 0s neriodos de refencion se cuentan a nartir del cierre de Ia visencia

Convenciones: R: Periodo de retencion. AC: Archivo Central
CT: Conservacion total. D: Digitalizacion. S: Seleccion:




_ISA

CENIHAL (E INVERSIDNES 5.

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

PERIODO IX

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1400 VICEPRESIDENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA-

OFICINA PRODUCTORA: 1420 GERENCIA DE OPERACIONES

Cadigo

Series, subseries y fipologia documental
D |s|sb

Procedimiento

COMPROBANTES CONTABLES

1420104 [ 01| Comprobantes contables de egreso

Se ellmina porque agotados 10s periodos e retencion 1os cerliicados pierden vigencia y porque 1a Informacion se consolida en 1as Actas del Comite de
Presidencia que tiene como soporte los Estados Financieros para presentacion y aprobacion de los Estados Financieros a la Junta Directiva y la Asamblea
General de Socios que tienen como disposicion final conservacion total

La eliminacién de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a a terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del
Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion
durante sesenta (60) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compariia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de
Eliminacién de Documentos.

Contenido informativo: informacién sobre el registro contable de los gastos de la compaiia.

Normas retencion documental: Contables Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Articulo 28 de la Ley 962 del 2005

| 08 nerindns de retencidn se cuentan a nartir del cierre de la vinencia

14201 05 | 00 | CONCILIACIONES BANCARIAS

52 eimina porae agoiados 105 perodos de retencion 10s corlicados perden VIgencia y porque  Mormacion 6 Gonsoida en s Actas de Comte de
Presidencia que tiene como soporte los Estados Financieros para presentacion y aprobacion de los Estados Financieros a la Junta Directiva y la Asamblea
General de Socios que tienen como disposicién final conservacién total

La eliminacion de los documentos se efectiia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del
Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion
durante sesenta (60) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compafiia dejando evidencia del proceso en Ia respectiva Acta de
Eliminacién de Documentos.

Contenido informativo: informacién con la comparacion que las empresa realiza entre los apuntes que la empresa tiene contabilizado en libros de los
extractos de las cuentas corrientes y los ajustes que la propia entidad bancaria realiza sobre la misma cuenta.

Normas retencion documental. Contables Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Articulo 28 de la Ley 962 del 2005

| ns nerindns de retencién se cuentan a nartir del cisrre de la vinencia

DECLARACIONES TRIBUTARIAS

142009 | 01| Declaraciones tributarias del impuesto al valor agregado IVA

Se elimina porque agotados 1s periodos de retencion 1os cerliicados pierden vVigendia y porque 1a informacion se consolida en 1as Actas del Comité de
Presidencia que tiene como soporte los Estados Financieros para presentacion y aprobacion de los Estados Financieros a la Junta Directiva y la Asamblea
General de Socios que tienen como disposicion final conservacion total

La eliminacion de los documentos se efectiia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del
Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion
durante sesenta (60) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiia dejando evidencia del proceso en Ia respectiva Acta de
Eliminacién de Documentos.

Contenido informativo: informacién sobre la liquidacion y pago de los tributos al fisco del impuesto sobre las ventas

Normas retencion documental: Decreto 624 de 1989. Articulo 632 del Estatuto Tributario

| a6 narindne da ratanciAn ea suantan a nartir dol riarra da Ia vinencia

INFORMES

142015 [ 01 Informes de cartera improductiva adquirida

Documentacion con valor histerico para la investigacion Ia ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacién para conservacién en su soporte original por contener informacion sobre el estado y monto de la cartera improductiva por concepto de las
obligaciones en mora de los clientes de la compafiia.

Normas retencién documental: Contable. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Articulo 28 de la Ley 962 del 2005

Los neriados de retencion se cuentan a nartir del cierre de Ia vigencia fiscal

1420 15| 02| Informes de gestion

Documentacion con valor historico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacion para su conservacion en su soporte original por contener informacién sobre los resultados de las actividades desarrolladas por la dependencia en
cumplimiento de sus funciones.

Normas retencion documental: Disciplinario. Ley 734 de 2002,

1 os neriodos de refencion se cuentan a nartir del cierre de Ia vinencia fiscal

1420 15| 03 | Informes de saldos disponibles en bancos

Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacion para conservacion en su soporte original por contener informacion sobre la disponibilidad de recursos financieros en las cuentas bancarias que
administra la entidad

Normas retencion documental: Contables. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Articulo 28 de la Ley 962 del 2005

1 0s neriados de retencin s cuentan a nartir del ciarre de Ia visencia

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

1420 16| 01| Programas de gestion documental

Documentacion con valor historico para la invesligacion la ciencia y Ia cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General e la
Nacion para su conservacion en su soporte original por contener informacion sobre la planeacion archivistica y de la gestion documental de la compaiia a
corto, mediano y largo plazo

Normas retencion documental: Disciplinarias. Ley 734 de 2002

Los periodos de retencién se cuentan a partir de la entrada en vigencia de una nueva version del PGD

1420| 16| 02 | Tablas de retencion documental

Documentacion con valor historico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacién para su conservacion en su soporte original por contener el listado de series, con sus correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna
el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

Normas retencion documental: Disciplinarias. Ley 734 de 2002

Los periodos de refenci6n se cuentan a partir de la vioencia siquiente a la aorobacién de Ia nueva version del documento

INSTRUMENTOS DE CONTROL

1420 17 [ 02 | Instrumentos de control para el desarrollo de funcionalidades

Se elimina porque concluidos los periodos de retencion la documentacion pierde vigencia y porque la informacion se consolida en los informes de gestion
cuya disposicion final es de conservacion total

La eliminacién de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a Ia terminacion de los periodos de retencién bajo la supervision y control del
Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion
durante sesenta (60) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compafia dejando evidencia el proceso en la respectiva Acta de
Eliminacion de Documentos

Contenido informativo: documentacion con informacién sobre las solicitudes desarrollo, mejora i y verificacion de i de las
aplicaciones de software de la compafiia

Normas retencion documental: Disciplinario. Ley 734 de 2002

I 8¢ nerindne da ratancidn sa ruantan a nartir del piarre da Ia vinncia fiseal

142017 03 | Instrumentos de control para el préstamo de expedientes

Se elimina porque agotados os plazos de retencion la documentacion con [0S conlroles para el préstamo de expedientes pierde vigencia y porque 1a
informacion se consolida en los informes de gestion cuya disposicion final es conservacion total

La eliminacion de los documentos se efectua en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del
Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion
durante sesenta (60) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compariia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de
Eliminacién de Documentos.

Contenido informativo: relacién con la descripcion de unidades de conservacion que son objeto de entrega para su custodia o para la consulta y préstamo
de documentos de la compafiia

Normas retencion documental: Disciplinario. Ley 734 de 2002

| ne narindns da ratancidn sa cuantan a nartir del ciarre de |a vinancia

1420( 17 04 | Instrumentos de control para el traslado de fondos

Se elimina porque agotados los periodos de retencion los certificados plerden vVigencia y porque 1a informacion se consolida en 1as Actas del Comité de
Presidencia que tiene como soporte los Estados Financieros para presentacion y aprobacion de los Estados Financieros a la Junta Directiva y la Asamblea
General de Socios que tienen como disposicion final conservacion total

La eliminacion de los documentos se efectda en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del
Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion
durante sesenta (60) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compariia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de
Eliminacién de Documentos.

Contenido informativo: controles para las solicitudes de traslados de recursos financieros a las regionales para los gatos requeridos en su funcionamiento
Normas retencion documental: Contable. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Articulo 28 de la Ley 962 del 2005.

Los nerindns de retencian se cuentan a narti del cierre de la vinen:

142017 [ 05 | Instrumentos de control para la facturacion

52 eimina porae agoiados 105 perodos de relencion 10s cerlicados perden VIgencia y porqUe /8 Mormacion 6 Gonsoida en s Actas de Comte de
Presidencia que tiene como soporte los Estados Financieros para presentacion y aprobacion de los Estados Financieros a la Junta Directiva y la Asamblea
General de Socios que tienen como disposicion final conservacion total

La eliminacion de los documentos se efectiia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del
Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion
durante sesenta (60) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiia dejando evidencia del proceso en Ia respectiva Acta de
Eliminacién de Documentos.

Contenido informativo: informacién sobre el titulo valor que la compaifa emite por concepto de la compraventa o de servicios relacionados con
administracion de activos

Normas retencion documental: Contable. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Articulo 28 de la Ley 962 del 2005.

L os nerindns de retencién se cuentan a nartir del cierre de |a vinencia fiscal

1420 19 [ 00 | ORDENES DE SERVICIO

>

‘Seleccionar para entrega en transferencia secundaria al Archivo General de Ta Nacion para conservacion en su soporte original una muestra cualitativa el
10% de los expedientes de las érdenes correspondientes a la prestacion de servicios relacionados con actividades de gestion de activos de la compafiia
por cada vigencia fiscal . La documentacion restante se destruye fisicamente.

La eliminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del
Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion
durante sesenta (60) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compafiia dejando evidencia del proceso en Ia respectiva Acta de
Eliminacion de Documentos. Contenido informativo: con la 6 i con la relacion contractual con terceros para la
prestacion de servicios requeridos para el funcionamiento de la compafia.

Normas retencion documental. Penales. Articulo 83 de la Ley 599 de 2000. Articulo 55 de Ley 80 de 1993. Civiles Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002

Los periodos de retencion documental se cuentan a partir de la vigencia siguiente de la terminacion del servicio mediante la liquidacion de la orden o la
terminacidn d Ia vinencia de Ias nélizas

REGISTROS




142023 05| Registros de operaciones de caja menor

20

Se ellmina porque agotados 1os periodos e retencion 1os cerliicados plerden vigencia y porque 1a informacion se consolida en 1os Estados Financieros
que tienen como disposicion final conservacion total.

La eliminacion de los documentos se efectiia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del
Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion
durante sesenta (60) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiia dejando evidencia del proceso en Ia respectiva Acta de
Eliminacién de Documentos.

Contenido informativo: registros de la administracién de un fondo credo en la empresa para manejar pequefios desembolsos asignada a una persona
como responsable

Normas retencion documental: Contable. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Articulo 28 de la Ley 962 del 2005.

| ne nerindne de ratencian sa cuantan a narlir del riarre de Ia vinansia

Convenciones: R: Periodo de retencién. AC: Archivo Central
CT: Conservacion total. D: Digitalizacion. S: Seleccion:




CiSA

SENIRAL BE HYERLES 3 5

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL
PERIODO X

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1000 PRESIDENCIA

OFICINA PRODUCTORA: 1010 GERENCIA DE PLANEACION

Cadigo

Series, subseries y tipologia documental
D |S|Sb

Procedimiento

ACTAS

1010{ 01 {04 | Actas del Comité de Presidencia

Documentacion con valor histérico para la invesligacion la ciencia y Ia cultura para ser entregada en ransferencia secundaria al Archivo General de la
Nacion en el soporte original por contener ir on sobre las i y decisiones de la ion de activos, la lizacion de cartera
propia y de terceros y de soluciones para el estado.

Normas retencion documental: Civiles. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002

Los periodos de retencién se cuentan a partir del cierre de la vigencia

101003 00 | CIRCULARES NORMATIVAS

Documentacion con valor historico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacion en el soporte original por contener documentos del Sistema Integrado de Gestion con informacion sobre las politicas, procedimiento y responsables
que reglamentan temas especificos de los procesos de la compafiia.

Normas retencion documental: Disciplinarias. Ley 734 de 2002

Los periodos de retencién se cuentan a partir del afio siouiente a la entrada en vigencia de la nueva versién del documento

Convenciones: R: Periodo de retencion. AC: Archivo Central
CT: Conservacion total. D: Digitalizacion. S: Seleccion:




‘ !SA TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL
| PERIODO X

SENIRAL BE HYERLES 3 5

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1100 VICEPRESIDENCIA DE SOLUCIONES PARA EL ESTADO |

OFICINA PRODUCTORA: 1110 GERENCIA DE PROYECTOS

Cédigo R | Disposicion
Series, subseries y tipologia documental Procedimiento
D |S|Sb AC|CT|E|D|S
INFORMES

Documentacion con valor istorico para Ia nvesligacion fa ciencia y Ia cultura para ser entregada en ransferencia secundaria al Archivo General de la
Nacion para su conservacion en su soporte original por contener informacion relacionada con las actividades de la compariia como administrador del

1110/ 09| 01| Informes del Sistema de Informacion de Gestion de Activos - SIGA 20| x i;sslil::)::sllr(\!:;r‘naclon de Activos - SIGA, asi como la consolidacion del inventario total de los activos del Estado, incluyendo aquellos que respaldan
Normas retencion documental: Civiles. Ley 84 de 187. Ley 791 de 2002
1 0s neriodos de refencion se cuentan a nartir del cierre de Ia visencia

Convenciones: R: Periodo de retencion. AC: Archivo Central
CT: Conservacion total. D: Digitalizacion. S: Seleccion:



‘ !SA TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL
"

PERIODO X
LENIHAL B NGRS
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1000 PRESIDENCIA |
OFICINA PRODUCTORA: 1200 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS
Cédigo R | Disposicién
Series, subseries y tipologia documental Procedimiento
D |S|Sb AC|CT|E|D|S
ACTAS
Documentacion con valor histérico para la invesligacion la ciencia y Ia cultura para ser entregada en ransferencia secundaria al Archivo General de la
Nacion para conservacion en su soporte original por contener informacion sobre las deliberaciones y decisiones del proceso de gestion de los activos de
120001 [ 03 | Actas del Comité de la Vicepresidencia de Negocios 20| X la compaiiia.

Normas retencion documental: Civiles. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002
Los periodos de retencion se cuentan a oartir del cierre de la vioencia

Convenciones: R: Periodo de retencion. AC: Archivo Central
CT: Conservacion total. D: Digitalizacion. S: Seleccion:




CiSA

EENIRAL G INVERSIERE

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

PERIODO X

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1200 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS

OFICINA PRODUCTORA: 1220 GERENCIA DE INMUEBLES Y OTROS ACTIVOS

Cadigo

Series, subseries y tipologia documental
D |S|Sb

Procedimiento

122002 00 | AVALUOS COMERCIALES

Se ellmina porque agotados 10s periodos e retencion 1a documentacion pierde Vigencia y porque Ja informacion se consolida en 10s expedientes de 1os
historiales de cartera y en los expedientes de historiales de bienes inmuebles del negocio que tienen seleccion para conservacion total como disposicion
final.

Eliminacion: La eliminacién de los documentos se efectiia en la vigencia siguiente a Ia terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y
control de la Coordinacion del Grupo Interno de Trabajo de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante
la técnica de triturado previa la publicacion durante sesenta (60)) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compafiia dejando
evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.

Contenido informativo. El avaliio comercial es aquel mediante el que se determina el valor real de una propiedad en determinado momento

Normas retencion documental: Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002

| ns nerindns de retencién se cuentan a nartir del cisrre de Ia vinencia

Convenciones: R: Periodo de retencion. AC: Archivo Central
CT: Conservacion total. D: Digitalizacion. S: Seleccion:




‘ !SA TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL
| PERIODO X

LSRG W
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1230 GERENCIAS SUCURSALES I
OFICINA PRODUCTORA: 1231 GERENCIA SUCURSAL BOGOTA

Cadigo R |_Disposicion

Procedimiento

Series, subseries y fipologia documental
D |s|sb aclet|E[D|s

ACTAS

Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacion para su conservacion en su soporte original por contener informacion sobre las deliberaciones y decisiones del proceso de cobro de obligaciones a
1231]01(01 | Actas del Comité de Cobranzas 20| X favor de la compaiia.

Normas retencion documental: Civiles. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002

Los periodos de retencién se cuentan a partir del cierre de la vigencia

Documentacion con valor historico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacién para su conservacion en su soporte original por contener informacién sobre las decisiones y deliberaciones sobre el proceso de administracion y
1231101 (02 | Actas del Comité de Inmuebles 20X compraventa de inmuebles.

Normas retencion documental: Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002

Los periodos de retencién se cuentan a partir del cierre de la vigencia

HISTORIALES

Documentacion con valor historico para la invesligacion la ciencia y Ia cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacién para conservacin en su soporte original por contener informacién relacionada con la adquisicion, administracion, mantenimiento y venta de
123107 | 01| Historiales de bienes inmuebles del negocio 20| X inmuebles de propiedad de la compaiia y que son objeto de comercializacion.

Normas retencion documental: Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002

L os neriodos de retencién se cuentan a nartr de |a visencia siouiente a la venta o haia del inmuehle
Seleccionar para eniregar en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para Conservacion en su soporte original el 5% de [os expedientes

de créditos de consumo, créditos comerciales y créditos de vivienda por cada uno de los Convenios y/o Contratos de Compraventa de Crédito y Cartera.
La documentacion restante se destruye fisicamente.

La eliminacién de los documentos se efectiia en la vigencia siguiente a la terminacién de los periodos de retencion bajo la supervision y control del
Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion

1231]07 [ 02 | Historiales de cartera 10 X | durante sesenta (60) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compariia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de
Eliminacién de Documentos.
Contenido informativo: con la ion relativa al garantias, pago y cobro de las obligaciones crediticias adquiridas por
los clientes de la compafiia
Normas retencion documental: Civil. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002
| a6 narindne da ratanciAn ea ruantan a nartir da I vinennia sinuienta 2 Ia tarminaniAn dal nann da lac hli nraditiniag o de Ia vanta da Ia cartara
PROCESOS
Documentacion con valor historico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacién para conservacion en su soporte original por contener informacién relacionada con los procesos de cobro de cartera ante la rama judicial mediante
1231/13{ 01| Procesos judiciales de cobro de cartera 2| x Ia presentacion de demandas ante los juzgados civiles
Normas retencion documental: Civiles. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002
1 s neriodos de refencion anlican a narfir de |a viaencia siouiente del auto o Ia ia de archivo del nroceso

Convenciones: R: Periodo de retencion. AC: Archivo Central
CT: Conservacion total. D: Digitalizacion. S: Seleccion:



CiSA

SENIRAL BE HYERLES 3 5

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

PERIODO X

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1230 GERENCIAS SUCURSALES

OFICINA PRODUCTORA: 1232 GERENCIA SUCURSAL MEDELLIN

Cadigo
D |s|sb

Series, subseries y tipologia documental

R |_Disposicion

AC|CT|E|D

S

Procedimiento

HISTORIALES

1232|0702 [ Historiales de cartera

>

‘Seleccionar para entregar en ransterencia secundaria al Archivo General de Ta Nacion para Conservacion en su Soporte original el 5% de 10s expedientes
de créditos de consumo, créditos comerciales y créditos de vivienda por cada uno de los Convenios y/o Contratos de Compraventa de Crédito y Cartera.
La documentacion restante se destruye fisicamente.

La eliminacién de los documentos se efectiia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del
Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempeio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion
durante sesenta (60) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de
Eliminacién de Documentos.

Contenido informativo: conla on relativa al iento, garantias, pago y cobro de las obligaciones crediticias adquiridas por
los clientes de la compaiia.

Normas retencién documental: Civil. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002

| ne nerindne da ratencian sa cuentan a nartir de Ia vinancia sinuienta 2 Ia terminacian del nann de Ias nhlinacinnes craditiniac o da |a venta da Ia rartara

Convenciones: R: Periodo de retencion. AC: Archivo Central
CT: Conservacion total. D: Digitalizacion. S: Seleccion:




‘ ! A TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL
| PERIODO X

SENIRAL BE HYERLES 3 5

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1230 GERENCIAS SUCURSALES |

OFICINA PRODUCTORA: 1233 GERENCIA SUCURSAL CALI

Cadigo R |_Disposicion

Series, subseries y tipologia documental Procedimiento
D |S|Sb AC|CT|E|D|S

HISTORIALES

Seleccionar para entregar en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para conservacion en su soporte original el 5% de los expedientes
de créditos de consumo, créditos comerciales y créditos de vivienda por cada uno de los Convenios y/o Contratos de Compraventa de Crédito y Cartera.
La documentacion restante se destruye fisicamente. La eliminacion de los documentos se efecttia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos
de retencion bajo la supervision y control del Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio, mediante la
técnica de triturado previa la publicacién durante sesenta (60) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiia dejando evidencia
del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.

Contenido informativo: conla ion relativa al iento, garantias, pago y cobro de las obligaciones crediticias adquiridas por
los clientes de la compafiia

Normas retencion documental: Civil. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002

Los nerindns de retencién se cusntan a narir de Ia vinencia sinuiente a Ia terminarian del nann de Ias nhli credificias o de 1a venta de Ia cartera

123307 [ 02 | Historiales de cartera 10

>

Convenciones: R: Periodo de retencion. AC: Archivo Central
CT: Conservacion total. D: Digitalizacion. S: Seleccion:




CiSA

SENIRAL BE HYERLES 3 5

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

PERIODO X

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1230 GERENCIAS SUCURSALES

OFICINA PRODUCTORA: 1234 GERENCIA SUCURSAL BARRANQUILLA

Cadigo

Series, subseries y tipologia documental

R |_Disposicion

Procedimiento

D |S|Sb AC|CT|E|D|S
HISTORIALES
Seleccionar para entregar en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para conservacion en su soporte original el 5% de los expedientes
de créditos de consumo, créditos comerciales y créditos de vivienda por cada uno de los Convenios y/o Contratos de Compraventa de Crédito y Cartera.
La documentacion restante se destruye fisicamente. La eliminacion de los documentos se efecttia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos
de retencion bajo la supervision y control del Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio, mediante la
0 « |técnica de titrado previa la publicacién durante sesenta (60)) dias de los inventarios documentales en la pégina Web de Ia compafia dejando evidencia

123307 [ 02 | Historiales de cartera

del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
Contenido informativo: conla ion relativa al iento, garantias, pago y cobro de las obligaciones crediticias adquiridas por

los clientes de la compafiia
Normas retencion documental: Civil. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002

Los nerindns de retencién se cusntan a nartir de 1a vinencia sinuiente a Ia terminacian del nann de las credificias o de 1a venta de Ia cartera

Convenciones: R: Periodo de retencion. AC: Archivo Central
CT: Conservacion total. D: Digitalizacion. S: Seleccion:




‘ !SA TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL
| PERIODO X

£ENIRAL BF HYERLES 3 5

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1300 VICEPRESIDENCIA JURIDICA |

OFICINA PRODUCTORA: 1310 GERENCIA JURIDICA DEL NEGOCIO

Cadigo R |_Disposicion

Series, subseries y fipologia documental Procedimiento
D |s|sb aclet|E[D|s

CONTRATOS

Documentacion con valor istorico para Ia nvesligacion fa ciencia y Ia cultura para ser entregada en ransferencia secundaria al Archivo General de la
Nacion para conservacion en su soporte original por contener informacion sobre acuerdo entre dos partes que se obligan reciprocamente, la una a
conceder el goce de un inmueble y la otra a pagar un canon de arrendamiento de los bienes inmuebles del negocio de la compariia

Normas retencion documental: Penales. Articulo 80 de la Ley 100 de 1980. Articulo 55 de Ley 80 de 1993 . Articulo 83 de la Ley 599 de 2000. Civiles. Ley
84 de 1873. Ley 791 de 2002

I 0s neriados de refencion se cuentan a nartir de Ia vigencia siuiente a 1a terminacion del contrato de

1310{ 06 01 | Contratos de arrendamiento 20| X

Documentacion con valor historico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacién para conservacién en su soporte original por contener informacién sobre la relacion contractual con terceros para la administracion de recursos y
bienes relacionados con la gestion de activos

Normas retencion documental: Penales. Articulo 80 de la Ley 100 de 1980. Articulo 55 de Ley 80 de 1993 . Articulo 83 de la Ley 599 de 2000. Civiles. Ley
84 de 1873. Ley 791 de 2002

I s neriados de refencion se cientan a nartir de Ia visencia fiscal sinuiente a |a linuidacitn del contrato o Ia terminacin de Ia viencia de Ias ndliza

131006 [ 02 | Contratos de fiducia comercial 20| X

Seleccionar para enlrega en ransterencia secundaria al ATchivo General de a Nacion para su conservacion en su soporte original una muestra
cuanitativa al azar del 10% de los expedientes. La documentacion restante se destruye fisicamente

La eliminacién de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencién bajo la supervision y control del
Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion
durante sesenta (60) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de
Eliminacién de Documentos.

Contenido informativo: expedientes con las evidencias de la relacion contractual con terceros para la prestacion de servicios para el funcionamiento de la
entidad

Normas retencin documental: Penales. Articulo 80 de la Ley 100 de 1980. Articulo 55 de Ley 80 de 1993 . Articulo 83 de la Ley 599 de 2000. Civiles. Ley
84 de 1873. Ley 791 de 2002

L ne nerindne da ratencian sa cuantan a nartir de 1a vinancia fiseal sinuiente 2 la linuidacian del sntratn o I tarminarian de Ia vinencia de Ias ndlizas

1310{ 06 [ 03 | Contratos de prestacion de servicios 20

>

REGISTROS

Documentacion con valor historico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacion para conservacion en su soporte original por contener sobre la vinculacion de abogados externos para la representacion judicial de la compafiia en
1310 14| 01| Registros de adscripcion de abogados externos 20| X procesos de cobro de cartera

Normas retencion documental: Civiles. Ley 84 de 1873. Ley 791 de 2002

Los periodos de refencién se cuentan a partir de la vioencia siauiente del refiro del aboaado externa

Convenciones: R: Periodo de retencion. AC: Archivo Central
CT: Conservacion total. D: Digitalizacion. S: Seleccion:




‘ !SA TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL
| PERIODO X

SENIRAL BE HYERLES 3 5

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1400 VICEPRESIDENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA- |

OFICINA PRODUCTORA: 1410 GERENCIA CONTABLE Y OPERATIVA

Cédigo R | Disposicion
Series, subseries y tipologia documental Procedimiento
D |S|Sb AC|CT|E|D|S

COMPROBANTES CONTABLES

Se ellmina porque agotados 10s periodos e retencion 1os cerliicados pierden vigencia y porque 1a Informacion se consolida en 1as Actas del Comite de
Presidencia que tiene como soporte los Estados Financieros para presentacion y aprobacion de los Estados Financieros a la Junta Directiva y la Asamblea
General de Socios que tienen como disposicion final conservacion total

La eliminacion de los documentos se efectda en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del

X Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion
durante sesenta (60) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compariia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de
Eliminacion de Documentos.

Contenido informativo: informacién sobre el registro contable de los gastos de la compaiia.

Normas retencion documental: Contables Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Articulo 28 de la Ley 962 del 2005

| 08 nerindns de retencidn se cuentan a nartir del cierre de la vinencia
‘Se elimina porque agotados los periodos de retencion Ios certificados pierden Vigencia y porque a informacion se consolida en las Actas del Comite de

Presidencia que tiene como soporte los Estados Financieros para presentacion y aprobacion de los Estados Financieros a la Junta Directiva y la Asamblea
General de Socios que tienen como disposicién final conservacién total

La eliminacion de los documentos se efectua en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del
Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante la técnica de triturado previa la publicacion
1410 05 | 00 | CONCILIACIONES BANCARIAS 20 X durante sesenta (60) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compariia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de
Eliminacién de Documentos.

Contenido informativo: informacién con Ia comparacion que las empresa realiza entre los apuntes que la empresa tiene contabilizado en libros de los
extractos de las cuentas corrientes y los ajustes que la propia entidad bancaria realiza sobre la misma cuenta.

Normas retencion documental. Contables Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Articulo 28 de la Ley 962 del 2005

| ns nerindns de retencién se cuentan a nartir del cisrre de la vinencia

1410{ 04 [ 01| Comprobantes contables de egreso 20

Convenciones: R: Periodo de retencién. AC: Archivo Central
CT: Conservacion total. D: Digitalizacion. S: Seleccion:



‘ ’SA TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL
— PERIODO X

ok INYE SIS 5.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1400 VICEPRESIDENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA- |

OFICINA PRODUCTORA: 1430 GERENCIA DE RECURSOS

Codigo R [ Disposicion

Series, subseries y fipologia documental Procedimiento
D |s|sb Ac|cT|E|D|S

HISTORIAS

Documentacion con valor Nistorico para la nvestigacion Ia ciencia y a cullura para ser entregada en ransferencia secundaria al Archivo General de 1a
Nacion para conservacion en su soporte original por contener informacion relativa a la ejecucion de los contratos de trabajo suscritos con el personal
vinculado a la compafiia

143008 | 00| Historias laborales 100| X | | X| [Lareproduccién técnica se realiza conforme al procedimiento adoptado en el Sistema Integrado de Gestion en el Archivo Central, bajo la supervision del
Analista de Gestion Documental de la Gerencia de Recursos

Normas retencion documental: Concepto Archivo General de la Nacion.

1 ns nerindns da rafencidn se cientan a nartir dal rafirm efectivn dal funcianarin al momentn da I linvidacién v nann da las socialas

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

Documentacion con valor histarico para la investigacion a ciencia y 1a cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de a
Naci6n para su conservacion en su soporte original por contener informacidn sobre la planeacion archivistica y de la gestion documental de la compafia a
1430[10| 01 Programas de gestion documental 20| x corto, mediano y largo plazo.

Normas retencién documental: Disciplinarias. Ley 734 de 2002

1 0s nerindos de retencion se ciientan a nartir de la entrada en vioencia de 1na nieva version del PGD

Documentacion con valor histdrico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacion para conservacién en su soporte original por contener el soporte para la liquidacion, deducciones y pago de los salarios de los empleados de la
compaiifa.

Contenido informativo. Cantidad pagada a los empleados por los servicios que prestaron durante un cierto periodo de tiempo con el registro de los
1430{ 1100 [ NOMINAS 100 | X X salarios, las bonificaciones y las deducciones

La reproduccion técnica se realiza conforme al procedimiento adoptado en el Sistema Integrado de Gestion en el Archivo Central, bajo la supervision del
Analista de Gestion Documental de la Gerencia de Recursos

Normas retencion documental: En concordancia y por analogia con el concepto del Archivo General de la Nacién sobre historias laborales

1 os nerindos de refenciin se cientan a nartir del cierre de 1a vinencia

Documentacion con valor histérico para Ia investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al Archivo General de a

Nacion para conservacion en su soporte original por contener informacion sobre la relacion contractual con terceros para la prestacion de servicios

requeridos para el funcionamiento de la compania.

Normas retencion documental. Penales. Articulo 83 de la Ley 599 de 2000. Articulo 55 de Ley 80 de 1993.

Los periodos de retencion documental se cuentan a partir de la vigencia siguiente de la terminacion del servicio mediante la liquidacion de la orden o la
6n de la vigencia de las ndlizas

1430( 12 [ 00 | ORDENES DE SERVICIO 20 [ X

Convenciones: R: Periodo de retencion. AC: Archivo Central
CT: Conservacion total. D: Digitalizacién. S: Seleccion:




