Instructivo (este instructivo complementa el previsto en el "MiniManual No. 4 Tablas de Retencion Documental y
Transferencias Documentales del Archivo General de la Nacion):

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

&l i

Oficina productora: Cadigo y denominacion 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 documentacion. (i) S: Cddigo asignado a la serie
documental. (iii) Sh: Cédigo asignado a la subserie documental

Series, subseries y tipologia documental: (i) Series: Denominacion 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 denominacidn de las series y las subseries se presenta en plural y los tipos documentales en singular.

SIG: |Interaccion de la Gestién Documental con el Sistema Integrado de Gestion. Para las series y/o las subseries
documentales se registra el codigo y la denominacién del manual, guia, procedimiento o instructivo del Sistema
Integrado de Gestidn. Si el documento corresponde a los formatos del Sistema Integrado de Gestion, se registra el
codigo correspondiente.

NCLCTIVIVIT. T TTTUUUS UT TTITTIVIVUIT TIT dlivos YUuT CUITTOPUTIUTTT a 1do  PITOUITPUIVTITO y Lauuliuaucyo aulrniriastrauvdy,
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

:ll;p:;al:::}l:.l TVIaIbal CUIT A'ld UIDPUOIUIUII Iial UGT Ta UUCGUITITTILAUIVUTT. TNU UTUT TTiarudal oG SlTiunarcdalriclrne ias CUIUITITNIas
"CT", "E" o "S". CT: Conservacion total. Documentacion que contiene informaciéon de caracter 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. I: Imagenes: procedimiento aplicado a los expedientes mediante el
cual la documentacion es sometida a procesos de digitalizacion 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 relacion con

alcantanida lnfaraaatiia da la caria amboaoria

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. E: Electronico. O: otros formatos tales como videos, sonido, mensajes electrénicos, archivos
ofiméticos o0 de AUTOCAD, entre otros

Respecto a la conservacion total se registra el criterio por el cual se establece que contiene informacién 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 y/o la documentacion 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

docuseanicaidaacal PPNV

Firmas: Las Tablas de Retencion Documental se suscriben por el Vicepresinte Financiero y Administrativo como
funcionario responsable de la Gestion Documental de la entidad

Ver 05 25/11/2021
S.l. P-12-D2




CiSA

CENTRAL DE INVERSIONES SA,

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1000 PRESIDENCIA

OFICINA PRODUCTORA: 1000 PRESIDENCIA

Caodigo SIG Retencion | Disposicion | Soporte
Series, subseries y tipologia documental Procedimiento
D |S|Sb AG | AC [CT|E|(D|S|P|E|O
Informes
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 la conformacion y estructura de las tarifas para la prestacion de servicios de intermediacién para la
comercializacion de activos.
La reproduccion técnica se realiza una vez los expedi se g
1000 | 21 | 01 |Informes a entes de control 1 19 | X Archivo Central, el pi imi ido en el Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision
del Analista de Gestion D | de la ia de Re 3
Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019. Articulo 83
del Codigo Penal. Ley 599 de 2000. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Ley 791 de 2002. Articulo 2529 del Cédigo
Civil
Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia
Solicitudes de informacion X|X
Respuestas a las solicitudes de informacion X|[X
RESOLUCIONES
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
do Circular 33. Tr sobre la ia gratuita de i en on del articulo 238 de la Ley 1450 de 2011 para la cesion de
1000 | 41/ 01 Resoluciones de transferencia gratuita | Gratuita de Inmuebles. Circular normativa 66. 1 19 | x inmuebles por parte de las entidades publicas a la fi
de inmuebles Politicas y procedimiento de la gestion Normas retencién documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019. Articulo 83
contable. del Codigo Penal. Ley 539 de 2000. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Ley 791 de 2002. Articulo 2529 del Codigo
Civil.
Los periodos de retencién se cuentan a partir del cierre de la vigencia
" . . Memorando Circular 33. Transferencia Gratuita
Resolucion de la transferencia gratuita de . " e
. de Inmuebles. Circular normativa 66. Politicas y X|X
inmuebles o -
procedimiento de la gestion contable.
. ” Memorando Circular 33. Transferencia Gratuita
Notificacion de la resolucion de la . X o
" N ) de Inmuebles. Circular normativa 66. Politicas y X|X
transferencia gratuita de inmuebles L "
procedimiento de la gestion contable.
. i Memorando Circular 33. Transferencia Gratuita
Recurso de reposicion de la resolucion de la " X L
! . de Inmuebles. Circular normativa 66. Politicas y XX
transferencia gratuita de inmuebles . "
procedimiento de la gestion contable.
Resolucion resolviendo el recurso de Memorando Circular 33. Transferencia Gratuita
reposicion de la transferencia gratuita de de Inmuebles. Circular normativa 66. Politicas y XX
inmuebles procedimiento de la gestion contable.

Convenciones: AG: Archivo de Gestion. AC: Archivo

Central

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

Ver 05 25/11/2021

S.1. P-12-D2

Cadigo: D: Dependencia. S: Serie documental. Sb: Subserie documental

Soporte. P: Papel. E: Electronico. O: Otros soportes - video, audio, etc.

Hernan Pardo Botero
Presidente
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CiSA

CENTRAL DE INVERSIONES S.A,

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1000 PRESIDENCIA

OFICINA PRODUCTORA: 1001 AUDITORIA INTERNA

Caodigo SIG Retencion | Disposicion | Soporte
Series, subseries y tipologia documental Procedimiento
D [S|Sb AG | AC [CT|E|D|S|P|E|O
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 su conservacion en su soporte original por contener informacion
sobre la conformacion y estructura de las tarifas para la prestacion de servicios de intermediacion para la
comercializacion de activos.
Actas de Comité de Coordinacién del Memorando Circular 43. Comité Institucional de La reProduccién técnica se realiza una vtlez !os expediente.s se entregan para administracion )./’custt:\dia enla fa.se. ’de
10010201 |.. L, 1 19 | X Archivo Central, desarrollando el procedimiento establecido en el Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision del
Sistema de Control Interno Coordinacion de Control Interno N L .
Analista de Gestion Documental de la Gerencia de Recursos.
Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019. Articulo 83
del Codigo Penal. Ley 599 de 2000. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Ley 791 de 2002. Articulo 2529 del Codigo
Civil
Los periodos de retencién se cuentan a partir del cierre de la viaencia
Citaciones al Comité Institucional de Memorando Circular 43. Comité Institucional de X
Coordinacién de Control Interno Coordinacién de Control Interno.
Actas del Comité Institucional de Coordinacién [ Memorando Circular 43. Comité Institucional de
L XX
de Control Interno Coordinacién de Control Interno.
Anexos de las Actas del Comité Institucional de[ Memorando Circular 43. Comité Institucional de x| x
Coordinacién de Control Interno Coordinacién de Control Interno.
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 informacioén con
las evaluaciones del sistema de control interno, la aprobacion de los planes de auditoria, el estatuto y el codigo de
1001 | 02| 06 Actas del Comité Asesor de Junta Directiva |Circular Normativa 017. Politica y procedimiento 1 19 | x ética, la revision de los estados financieros, conocer y resolver los conflictos de interés y la administracion del riesgo
de Auditoria para la auditoria interna de gestion de la compaiiia.
Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 83 del Cédigo Penal. Ley 599 de 2000. Articulo
134 del Decreto 2649 de 1993.
Los periodos de retencién se cuentan a partir del cierre de la vigencia
Citaciones al Comité Asesor de Junta Directiva | Circular Normativa 017. Politica y procedimiento X
de Auditoria para la auditoria interna de gestion
Actas del Comité Asesor de Junta Directivade | Circular Normativa 017. Politica y procedimiento x| x
Auditoria para la auditoria interna de gestion
Anexos de las Actas del Comité Asesor de Circular Normativa 017. Politica y procedimiento
- . L o XX
Junta Directiva de Auditoria para la auditoria interna de gestion
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 informacion
sobre los resultados de la evaluacion y mejoramiento de los procesos de la administracion del riesgo, control y
gestion de la compaiiia.
Circular Normativa 017. Politica y procedimiento La reproduccion técnica se realiza una vez los expedientes se entregan para administracion y custodia en la fase de
1001 | 21 | 07 |Informes de auditorias internas de gestion R L 1 19 | X X Archivo Central, desarrollando el procedimiento establecido en el Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision del
para la auditoria interna de gestion N ) .
Analista de Gestion Documental de la Gerencia de Recursos.
Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 83 del Codigo Penal. Ley 599 de 2000. Articulo
134 del Decreto 2649 de 1993.
Los periodos de retencion se cuentan a partir de la vigencia siguiente en la cual se efectud el cierre del plan de
meioramiento
Carta de representacion Circular Normatwg 017.. Politica y procsd|m|ento X
para la auditoria interna de gestion.
Plan de auditoria Circular Normativg 017.. Politica y proclz?dimiento X
para la auditoria interna de gestion.
Acta de reunion de apertura de auditoria Circular Normativg 017'. Politica y proclz?dimiento X
para la auditoria interna de gestion.
Pagina 3




CiSA

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CENTRAL DE INVERSIONES S.A,
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1000 PRESIDENCIA
OFICINA PRODUCTORA: 1001 AUDITORIA INTERNA
Caodigo SIG Retencion | Disposicion | Soporte
Series, subseries y tipologia documental Procedimiento
D [S|Sb AG | AC [CT|E|D|S|P|E|O
Actas de mesas de trabajo Circular Normanvg 017.. Politica y proc.e’d|m|ento X
para la auditoria interna de gestion.
- S Circular Normativa 017. Politica y procedimiento
Informe preliminar de auditoria interna o - X
para la auditoria interna de gestion.
Papeles de trabajo Circular Normatwg 01’7..POImca y proc.eld|m|ento X
para la auditoria interna de gestion
Informe de auditoria interna definitivo Circular Normanvg 017'. Politica y procleldlmlento X
para |a auditoria interna de gestion.
. ) Circular Normativa 017. Politica y procedimiento
Plan de mejoramiento Y . X
para la auditoria interna de gestion.
Informe de ejecucién de los planes de Circular Normativa 017. Politica y procedimiento X
mejoramiento para la auditoria interna 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 informacion
Informes de austeridad y eficiencia en el Decreto 1068 de 2015, Directiva Presidencial 01 relacionada 'con la .au'st.endad enel gastcg’y reduccion real de costos, acorde con los criterios de efectividad,
1001|2108 asto publico de 2016 1 19 | X transparencia y objetividad de la compaiiia.
g P ’ Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 83 del Cédigo Penal. Ley 599 de 2000. Articulo
134 del Decreto 2649 de 1993.
Los periodos de retencién se cuentan a partir del cierre de la vigencia
Informe de austeridad y eficiencia en el gasto X
publico
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 documentos con
Informes de conductas, infracciones e . ) R . - RN
irreqularidades araves contra la el reporte de conductas, infracciones e irregularidades graves contra la administracion publica, con efectos penales,
1001 (21|11 a dn?inistracién gublica con efectos Directiva Presidencial 01 de 2015 1 19 [ X disciplinarios y fiscales en cumplimiento de lo previsto en la Directiva Presidencia 01 de 2015
enales. disci Iipnarios‘ fiscales Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 83 del Codigo Penal. Ley 599 de 2000. Articulo
penales, discip y 134 del Decreto 2649 de 1993,
Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia
Reporte de Conductas, Infracciones e
|rreg.ulandades graves contra |al a(.irmms.tramon Directiva Presidencial 01 de 2015 X
publica, con efectos penales, disciplinarios y
fiscales
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 los resultados de
Resoluciones 357 de 2008, 193 de 2016 y 043 de !a |mp|en.1?nte?cwn .yevaluacu’)n .de la ef?ctlwdad.de las acciones de~ f;ontrol qu.e realizan Io.s responsables de la
. . . informacion financiera, econémica, social y ambiental de la compaiiia, con el fin de garantizar razonablemente la
1001 | 21 [ 12 [Informes de control interno contable 2017 expedidas por la Contaduria General dela| 1 19 [ X ) N L § .
Nacién produccion de informacion contable confiable, relevante y comprensible.
Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 83 del Cédigo Penal. Ley 599 de 2000. Articulo
134 del Decreto 2649 de 1993.
Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia
Informe de control interno contable X
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CiSA

CENTRAL DE INVERSIONES S.A,

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1000 PRESIDENCIA

OFICINA PRODUCTORA: 1001 AUDITORIA INTERNA

Caodigo SIG Retencion | Disposicion | Soporte
Series, subseries y tipologia documental Procedimiento
D | S|Sb AG | AC [CT[E|D|S|P|E|O
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
Resoluciones organicas de la Contraloria relacionada con las acciones de mejora a las observaciones formuladas por la Contraloria General de la Republica
1001 21|19 Informes de seguimiento a los planes de General de la Republica 5872 de 2007 y 6289 de 1 19 | x como resultado de las auditorias practicadas a la compaiiia, asi como de organismos de control que realicen
mejoramiento 2011y Decreto 1080 de 2015 . Titulo VIII, auditorias o cumplan funciones de inspeccion y vigilancia como por ejemplo el Archivo General de la Nacion.
Capitulo | del Ministerio de Cultura Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 83 del Codigo Penal. Ley 599 de 2000. Articulo
134 del Decreto 2649 de 1993.
Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia
Planes de mejoramiento de las dependencias X
Informes de la ejecucion de los planes de X
mejoramiento
Informes de la ejecucion de los planes de X
mejoramiento de las dependencias
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
Informes de seguimiento al estado de los Decreto 1499 de 2017 Implementacion del relacionada f:on las acciones el ffeguimiento alas acciones de mejoramiento para mitigar los riesgos identificados en
1001 2120 riesgos operativos Modelo Integrado de Planeacion y Gestion 1 191X el mapa de riesgos de la compaiiia.
Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 83 del Cédigo Penal. Ley 599 de 2000. Articulo
134 del Decreto 2649 de 1993.
Los periodos de retencidn se cuentan a partir del cierre de la vigencia
Informe de seguimiento al estado de los Decreto 1499 de 2017 Implementacién del Modelo X
riesgos operativos Integrado de Planeacion y 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 informacion
Informes de seguimiento al plan Decreto 2641 de 2012. Articulo 5 que reglamenta relacionada .con la estrateqia de lucha c?'ntra Ia. corrupcion incluida en el mapa de riesgos, las estrategias anti tramites
1001 21 21 anticorrupcion y de atencion al ciudadano el articulo 73 de la Ley 1474 de 2011 ! 191X Y los mecanismos para mejorar la atencién al ciudadano.
Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 83 del Codigo Penal. Ley 599 de 2000. Articulo
134 del Decreto 2649 de 1993.
Los periodos de retencidn se cuentan a partir del cierre de la viaencia
Informes de seguimiento al plan anticorrupcién | Decreto 2641 de 2012. Articulo 5 que reglamenta el X
y de atencion al ciudadano articulo 73 de la Ley 1474 de 2011
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 informacioén con
Informe.s'de seguimiel?t'o al.S.is.tema Unico Decreto 1069 de 2015 de la Agencia Nacional de los r.esultados de. !a gestion del riesgo fiscal as?ciado a I.a activiclia.d judicial y extrajudicial de la Nacion, asi como del
1001 | 21 | 22 [de Gestion e Informacion Litigiosa del Defensa Juridica del Estado. 1 19 | X monitoreo y gestion de los procesos que se deriven de dicha actividad
Estado - EKOGUI ! Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 83 del Cédigo Penal. Ley 599 de 2000. Articulo
134 del Decreto 2649 de 1993.
Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia
Inforrlr]e Segwmleny’) al .5.Is.t ema Unico de Decreto 1069 de 2015 de la Agencia Nacional de
Gestion e Informacion Litigiosa del Estado - e X
EKOGUI Defensa Juridica del Estado,
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CiSA

CENTRAL DE INVERSIONES S.A,

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1000 PRESIDENCIA

OFICINA PRODUCTORA: 1001 AUDITORIA INTERNA

Caodigo SIG Retencion | Disposicion | Soporte
Series, subseries y tipologia documental Procedimiento
D | S|Sb AG | AC [CT[E|D|S|P|E|O
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 del
Informes de seguimiento y evaluacion a las seguimiento y evaluacion a las politicas del Comité Sectorial de Gestion y Desempefio respecto a la direccion y
1001 | 21 | 23 [Politicas del Comité Sectorial de Gestion y Decreto 1499 de 2017. Articulo 2.2.22.3.6 1 19 | X orientacion de la planeacion estratégica del sector hacienda y crédito publico
Desempeiio Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 83 del Cédigo Penal. Ley 599 de 2000. Articulo
134 del Decreto 2649 de 1993.
Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia
Informe de seguimiento y evaluacion a las
Politicas del Comité Sectorial de Gestion y Decreto 1499 de 2017. Articulo 2.2.22.3.6 X
Desempefio
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 con
Informes del cumplimiento de publicacion los resultados de las condiciones de publicidad de la actividad contractual de la compaiiia en relacion con la actividad
1001|2125 de actividad contractual SECOP Il Circular 20 de 2015. Colombia Compra Eficiente | 1 19 | X comercial en situacion de competencia
Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 83 del Cédigo Penal. Ley 599 de 2000. Articulo
134 del Decreto 2649 de 1993.
Los periodos de retencidn se cuentan a partir del cierre de la vigencia
Iiorne el cumplmlerte de publ2c e | Gircuar 20 de 2015, Colombia Compra Efciente 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 con
Informes estado del Sistema de Control los resultados d,el seguimiento efectuado a la medicion del Medicion del Modelo Estandar de Control Interno a través
1001|2128 Interno mediante aplicativo FURAG Decreto 1499 de 2017 Titulo 23 Articulo 2.2.23.3| 1 19 | X del Formulario Unico de Reporte y Avance de Gestion - FURAG.
Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 83 del Cédigo Penal. Ley 599 de 2000. Articulo
134 del Decreto 2649 de 1993.
Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia
Informe estado del Sistema de Control Intemo | 1, 1499 e 2017 Titulo 23 Articulo 2.2.23.3 X
mediante aplicativo FURAG
Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia
Ley 87 de 1993, articulo 11, modificado por el secundaria al Archivo General de la Nacion para su conservacion en su soporte original por contener informacion
Informes pormenorizados del estado de articulo 9 de Ley 1414 de 2011 concordado con sobre los resultados de evaluacion de los procesos de planeacion, gestion y control del desempefio de la compafia
1001 (21|29 Control Interno el literal b del articulo 2.2.21.4.9. del Decreto 1 19 | X bajo criterios de calidad, en cumplimiento de su mision y buscando la satisfaccion de los ciudadanos.
1083 de 2015, modificado por el articulo 16 del Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 83 del Cédigo Penal. Ley 599 de 2000. Articulo
Decreto 648 de 2017 134 del Decreto 2649 de 1993.
Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia
Ley 87 de 1993, articulo 11, modificado por el
Informe pormenorizado del estado del Sistema gniculo 9de Fey 1414 de 2011 concordaco con el
de Control Interno literal b del articulo 2.2.21.4.9. del Decreto 1083 de X
2015, modificado por el articulo 16 del Decreto 648
de 2017

Pagina 6




CENTRAL DE INVERSIONES S.A,

( ‘ SA TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1000 PRESIDENCIA

OFICINA PRODUCTORA: 1001 AUDITORIA INTERNA

Caodigo SIG Retencion | Disposicion | Soporte

Series, subseries y tipologia documental

D | S|Sb AG | AC |CT|E|D|S|P|E|O

Procedimiento

.. Ley 1414 de 2011, articulo 76 concordado con
Informes semestrales sobre la atencion a " :

eticiones. queias. sugerencias. denuncias el literal b del articulo 2.2.21.4.9. del Decreto 1 19 | x
Sreclamos’ quejas, sug ' 1083 de 2015, modificado por el articulo 16 del

Decreto 648 de 2017

1001 21| 3|

=1

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 el seguimiento efectuado a la recepcion, tramite y resolucion de las quejas, sugerencias y reclamos
que formulan los ciudadanos relacionados con el cumplimiento de la misién de la compaiiia.

Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 83 del Cédigo Penal. Ley 599 de 2000. Articulo
134 del Decreto 2649 de 1993.

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

Informe semestral sobre la atencion a Ley 1414 de 2011, articulo 76 concordado con el
cticiones, queias. sugerencias. denuncias literal b del articulo 2.2.21.4.9. del Decreto 1083 de X
fe . quejes. sug : Y| 2015, modificado por el articulo 16 del Decreto 648

de 2017

Informes sobre derechos de autor y uso de

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 del seguimiento para que los programas de computador que adquiera la compaiiia estén

1001 )21 (31 software Directiva Presidencial 02 de 2002 1 19 [ X respaldados por los documentos de licenciamiento o transferencia de propiedad respectivos.
Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 83 del Cédigo Penal. Ley 599 de 2000. Articulo
134 del Decreto 2649 de 1993.
Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia
Informe sobre derechos de autor y uso de Directiva Presidencial 02 de 2002 x| x
software
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
1001 | 33| 02 |Planes anuales de auditoria Circular Normativa 017. Politica y procedimiento 1 19 | x relacionada con la planeacién y programacion de la evaluacion anual al Sistema de Control Interno de la compaiia.
para la auditoria interna de gestion Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 83 del Cédigo Penal. Ley 599 de 2000. Articulo
134 del Decreto 2649 de 1993.
Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia
Plan anual de auditoria interna Circular Normahvg 01’7..Pol|t|ca y procg’d|m|ento X
para la auditoria interna de gestion
Convenciones: AG: Archivo de Gestion. AC: Archivo Central Cadigo: D: Dependencia. S: Serie documental. Sb: Subserie documental
CT: Conservacion total. D: Digitalizacion. S: Seleccion: Soporte. P: Papel. E: Electrénico. O: Otros soportes - video, audio, etc.

Ver 05 25/11/2021
S.1. P-12-D2

Pagina 7

Hernan Pardo Botero
Presidente




CiSA

CENTRAL DE INVERSIONES S.A,

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1000 PRESIDENCIA

OFICINA PRODUCTORA: 1010 GERENCIA DE PLANEACION

Series, subseries y tipologia documental

SIG

Procedimiento

ACTAS

o

Actas del Comité de Presidencia

Memorando Circular 041. Noviembre 25 de 2016.
Memorando Circular 123. Politicas y
procedimientos para el proceso de soluciones
para el estado.

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 la conformacion y estructura de las tarifas para la prestacion de servicios de intermediacion para la
comercializacion de activos.

La reproduccion técnica se realiza una vez los expedientes se entregan para administracion y custodia en la fase de
Archivo Central, desarrollando el procedimiento establecido en el Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision del
Analista de Gestion Documental de la Gerencia de Recursos.

Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019. Articulo 83
del Codigo Penal. Ley 599 de 2000. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Ley 791 de 2002. Articulo 2529 del Codigo
Civil

Los periodos de retencién se cuentan a partir del cierre de la viaencia

Citaciones al Comité de Presidencia

Memorando Circular 041. Noviembre 25 de 2016.
Memorando Circular 123. Politicas y
procedimientos para el proceso de soluciones para
el estado.

Actas del Comité de Presidencia

Memorando Circular 041. Noviembre 25 de 2016.
Memorando Circular 123. Politicas y
procedimientos para el proceso de soluciones para
el estado.

Anexos de las Actas del Comité de Presidencia

Memorando Circular 041. Noviembre 25 de 2016.
Memorando Circular 123. Politicas y
procedimientos para el proceso de soluciones para
el estado.

Actas del Comité Institucional de Gestion y
Desempeiio

Memorando Circular 30. Comité Institucional de
Gestion y Desempefio. Decreto 1499 de 2017

Documentacion con valor historico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia
secundaria al Archivo General de la Nacion su soporte original por contener informacion sobre las deliberaciones y
decisiones relacionadas con la implementacion y evaluacion el modelo integrado de planeacion y gestion en lo que
tiene que ver con autodiagndsticos, los informes sobre la gestion y desempefio y seguridad digital y de la informacion
de la compaiia.

Normas retencion documental: Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 33 y 145 de la
Ley 1952 de 2019. Articulo 83 del Codigo Penal. Ley 599 de 2000. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Ley 791 de
2002. Articulo 2529 del Codigo Civil

Los periodos de retencidn se cuentan a partir del cierre de la viaencia

Citaciones al Comité Institucional de Gestion y
Desempefio

Memorando Circular 30. Comité Institucional de
Gestion y Desempefio

Actas del Comité Institucional de Gestion y
Desempeiio

Memorando Circular 30. Comité Institucional de
Gestion y Desempefio

Anexos de las Actas del Comité Institucional de
Gestion y Desempefio

Memorando Circular 30. Comité Institucional de
Gestion y Desempefio

INFORMES




CiSA

CENTRAL DE INVERSIONES S.A

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1000 PRESIDENCIA

OFICINA PRODUCTORA: 1010 GERENCIA DE PLANEACION

Caodigo SIG Retencion | Disposicion | Soporte
Series, subseries y tipologia documental Procedimiento
D [S|Sb AG | AC [CT|E|D|S|P|E|O
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 solicitudes de informacion sobre procesos relacionados con la actividad de CISA requeridos por entidades y
1010 | 21 | 01 [Informes a entes de control 1 19 | X organismos que ejercen control sobre la compaiiia.
Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 83 del Cédigo Penal. Ley 599 de 2000. Articulo
134 del Decreto 2649 de 1993.
Los periodos de retencién se cuentan a partir del cierre de la viaencia
Solicitud de informacion X
Respuesta a la solicitud de informacion 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 conservacion en su soporte original por contener informacion
. . sobre los resultados de la implementacion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion en la compaiiia través del
Informes trimesfrales de seguimiento al Formulario Unico de Reporte y Avance de Gestion - FURAG presentado al Departamento Administrativo de la Funcion
1010 | 21 | 33 |Modelo Integrado de Planeacién y Control - Decreto 1499 de 2017 1 19 [ X Pablica
MIPG Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 83 del Cédigo Penal. Ley 599 de 2000. Articulo
134 del Decreto 2649 de 1993.
Los periodos de retencidn se cuentan a partir del cierre de la viaencia
Informe trimestral de seguimiento al Modelo X
Integrado de Planeacion y Control - MIPG
INVENTARIOS
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 informacién de los activos de
. . " . informacion fisicos y digitales, de software, hardware, servicios de informacion, de comunicaciones y de
. ‘ . - Cm.:ular normativa 93. Po!ltllca y procedimiento almacenamiento de la compafiia.
101024 01 fInventarios de activos de informacion de |nfraestru2cé:|;a:§:;t>sg§:7a y gse creto 103 de | 1 191X Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 83 del Cédigo Penal. Ley 599 de 2000. Articulo
134 del Decreto 2649 de 1993.
Los periodos de retencion se cuentan a partir del afio siguiente a la entrada en vigencia de la nueva version del
documento
. . . » Circular normativa 93. Politica y procedimiento de
Inventario de activos de informacion . - X
infraestructura tecnoldgica.
PLANES
Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia
Circular normativa 107. Administracion del secundaria al Archivo General de la Nacion para su conservacion en su soporte original por contener informacion
riesgo. Septiembre 22 de 2017. Ley 1474 de 2011 relacionada con la estrategia de lucha contra la corrupcion incluida en el mapa de riesgos, las estrategias antitramites
1010 33| 01 Planes anticorrupcion y de atencion al reglamentado por el Decreto Nacional 2641 de 1 19 | x y los mecanismos para mejorar la atencion al ciudadano.
ciudadano 2012.. Decreto 124 de 2016 Por el cual se Normas retencion documental: Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 33 y 145 de la
sustituye el Titulo IV de la Parte 1 del Libro 2 del Ley 1952 de 2019. Articulo 83 del Codigo Penal. Ley 599 de 2000. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Ley 791 de
Decreto 1081 de 2015 2002. Articulo 2529 del Cédigo Civil
Los periodos de retencidn se cuentan a partir del cierre de la viaencia
Soportes para la formulacién del plan Circular normativa 107. Administracion del riesgo. X
anticorrupcion de atencion al ciudadano Septiembre 22 de 2017
Soportes de la formalizacion del plan Circular normativa 107. Administracion del riesgo. X
anticorrupcion de atencion al ciudadano Septiembre 22 de 2017

Pagina 9




CiSA

CENTRAL DE INVERSIONES S.A,

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1000 PRESIDENCIA

OFICINA PRODUCTORA: 1010 GERENCIA DE PLANEACION

Caodigo SIG Retencion | Disposicion | Soporte
Series, subseries y tipologia documental Procedimiento
D | S|Sb AG | AC [CT[E|D|S|P|E|O
Soportes del seguimiento a la ejecucion del Circular normativa 107. Administracion del riesgo. X
plan anticorrupcion de atencion al ciudadano Septiembre 22 de 2017
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
Manual 12. Politicas y procedimientos de relacionada con el conjunto de actividades previstas en los proyectos del Plan Estratégico de la compaiia.
1010 | 33 | 04 [Planes de accion institucional planeacion estratégica. Articulos 26 y29dela | 1 19 | X Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019. Articulo 83
Ley 152 de 1994. del Codigo Penal. Ley 599 de 2000. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Ley 791 de 2002. Articulo 2529 del Cédigo
Civil
Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia
Soportes para la formulacién del plan de accion Manual 12. Politicas y procedimientos de X
anual planeacion estratégica
Soportes de la formalizacion del plan de accion Manual 12. Politicas y procedimientos de X
anual planeacion estratégica
Soportes del seguimiento a la ejecucion del Manual 12. Politicas y procedimientos de X
plan de accién anual planeacion estratégica
Documentacion con valor historico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia
Circular normativa 107. Administracion del secundaria al Archivo General de la Nacion para su conservacion en su soporte original por contener informacion
riesgo. Septiembre 22 de 2017. ISO 31000. relacionada con la identificacion, analisis, valoracion, y tratamiento de los riesgos de corrupcion asociados a todas las
" . " Decreto 1081 de 2015 Art .2.1.4.1 y siguiente. actividades de la compaiia.
101033 08 |Planes de gestion de riesgos de corrupcion Ley 1712 de 2014 Articulo. 9. Decreto 1083 de ! 191X Normas retencion documental: Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 33 y 145 de la
2015 Articulo 2.2.22.1 y siguientes. Decreto 943 Ley 1952 de 2019. Articulo 83 del Codigo Penal. Ley 599 de 2000. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Ley 791 de
de 2014 Adopta la Actualizacion del MEC 2002. Articulo 2529 del Codigo Civil
Los periodos de retencién se cuentan a partir del cierre de la vigencia
Soportes para el levantamiento del mapa de Circular normativa 107. Administracion del riesgo. X
gestion de riesgos de corrupcion Septiembre 22 de 2017
Soportes de la formalizacion del mapa de Circular normativa 107. Administracion del riesgo. X
riesgos de corrupcion Septiembre 22 de 2017
Soportes del seguimiento a la gestion de Circular normativa 107. Administracion del riesgo. X
riesgos de corrupcion Septiembre 22 de 2017
Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia
Circular normativa 107. Administracion del secundaria al Archivo General de la Nacion para su conservacion en su soporte original por contener informacion con
riesgo. Septiembre 22 de 2017. 1SO 31000. la identificacion, analisis, valoracion y tratamiento de los riesgos operativos y del negocio asociados a todas las
1010 33| 09 Planes de gestion de riesgos operativos y Decreto 1081 de 2015 Art .2.1.4.1y siguiente. 1 19 | x actividades de la compania.
del negocio Ley 1712 de 2014 Articulo. 9. Decreto 1083 de Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019. Articulo 83
2015 Articulo 2.2.22.1 y siguientes. Decreto 943 del Codigo Penal. Ley 599 de 2000. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Ley 791 de 2002. Articulo 2529 del Codigo
de 2014 Adopta la Actualizacion del MEC Civil
Los periodos de retencidn se cuentan a partir del cierre de la viaencia
Soportes para el levantamiento del mapa de Circular normativa 107. Administracion del riesgo. X
gestion de riesgos operativos y del negocio Septiembre 22 de 2017
Soportes de la formalizacién del mapa de Circular normativa 107. Administracion del riesgo. X
riesgos operativos y del negocio Septiembre 22 de 2017
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( > ‘ SA TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CENTRAL DE INVERSIONES S.A,

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1000 PRESIDENCIA

OFICINA PRODUCTORA: 1010 GERENCIA DE PLANEACION

Caodigo SIG Retencion | Disposicion | Soporte
Series, subseries y tipologia documental Procedimiento
D | S|Sb AG | AC [CT[E|D|S|P|E|O
Soportes del seguimiento a la gestion de Circular normativa 107. Administracion del riesgo. X
riesgos operativos y del negocio Septiembre 22 de 2017

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 implementacion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion para dirigir, planear, ejecutar, hacer
seguimiento, evaluar y controlar la gestion de la entidad, con el fin de generar resultados que atiendan los planes de

Planes de implementacion y mantenimiento . . ) . " L.
P y desarrollo y resuelvan las necesidades y problemas de los ciudadanos, con integridad y calidad en el servicio de la

1010 | 33 | 10 [del Modelo Integrado de Planeacion y Decreto 1499 de 2017 1 19 (X -
Gestion MIPG compaiia.
Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019. Articulo 83
del Codigo Penal. Ley 599 de 2000. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Ley 791 de 2002. Articulo 2529 del Codigo
Civil
i Los periodos de retencién se cuentan a partir del cierre de la viaencia
Soportes parlal la formulacllor} del plan de Decreto 1499 de 2017 X
implementacion y mantenimiento del MIPG
$oportes de Ia formallza0|lor1 del plan de Decreto 1499 de 2017 X
implementacién y mantenimiento del MIPG
Soportes del seguimiento a la ejecucion del
plan de implementacion y mantenimiento del Decreto 1499 de 2017 X
MIPG
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 las acciones de mejora a las observaciones formuladas por la Contraloria General de la Republica
Manual 12. Politicas v procedimientos de como resultado de las auditorias practicadas a la compaiiia, asi como de organismos de control que realicen
1010 | 33 [ 12 [Planes de mejoramiento institucional ! ye 1 19 | X auditorias o cumplan funciones de inspeccion y vigilancia como por ejemplo el Archivo General de la Nacion.

planeacion estratégica Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019, Articulo 83

del Codigo Penal. Ley 599 de 2000. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Ley 791 de 2002. Articulo 2529 del Cédigo
Civil
Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia

Soportes para [a formulacion def plan de Manual 12. Politicas y procedimientos de

mejoramiento a la Contraloria General de la 9 . XX
Repiblica planeacion estratégica

Soponesl dela formahzamor] del plan de Manual 12. Politicas y procedimientos de

mejoramiento a la Contraloria General de la 9 L XX
Repiblica planeacion estratégica

Soportes del seguimiento a la ejecucion del Manual 12. Politicas v procedimientos de

plan de mejoramiento a la Contraloria General ) yp XX

de la Repiblica planeacion estratégica
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( > ‘ SA TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CENTRAL DE INVERSIONES S.A,

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1000 PRESIDENCIA

OFICINA PRODUCTORA: 1010 GERENCIA DE PLANEACION

Caodigo SIG Retencion | Disposicion | Soporte
Series, subseries y tipologia documental Procedimiento
D | S|Sb AG | AC [CT[E|D|S|P|E|O
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
Manual 12. Politicas y procedimientos de relaciqnada con la m'isilén, visilén, los objetivo-s’ estratégicos y los proyectos con las actividades que garantizan el
e e planeacion estratégica. Articulo 48 de la Ley cumplimiento q?l objetivo socal d? la compafiia. . .
1010 | 33 | 16 [Planes estratégicos institucionales 190 de 1995, Articulos 26 y 29 de Ley 152 de 1 19 | X Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019. Articulo 83
i . . del Codigo Penal. Ley 599 de 2000. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Ley 791 de 2002. Articulo 2529 del Cédigo
1994. Directiva Presidencia 9 de 2010 Civil
Los periodos de retencion se cuentan a partir de la vigencia siguiente de la fecha de terminacion de la formulacion y
eiecucion del Plan estratéaico institucional
Soportes para la formulacién del plan Manual 12. Politicas y procedimientos de X
estratégico cuatrienal planeacion estratégica
Soportes de la formalizacion del plan Manual 12. Politicas y procedimientos de X
estratégico cuatrienal planeacion estratégica
Soportes del seguimiento a la ejecucion del X
plan estratégico cuatrienal
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 direccion, planeacion, organizacion y ejecucion y evaluacion del direccionamiento estratégico
Manual 12. Politicas y procedimientos de sectorial de la compaiia.
1010 | 33 | 17 [Planes estratégicos sectoriales planeacion estratégica. Directiva Presidencia9 | 1 19 | X Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019. Articulo 83
de 2010 del Codigo Penal. Ley 599 de 2000. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Ley 791 de 2002. Articulo 2529 del Cédigo
Civil
Los periodos de retencion se cuentan a partir de la vigencia siguiente de fecha de terminacion de la formulacion y
ejecucion del Plan estratéaico sectorial
Soportes para la formulacién del plan Manual 12. Politicas y procedimientos de X
estratégico sectorial planeacion estratégica
Soportes de la formalizacion del plan Manual 12. Politicas y procedimientos de X
estratégico sectorial planeacion estratégica
Soportes del seguimiento a la ejecucion del Manual 12. Politicas y procedimientos de X
plan estratégico sectorial planeacion estratégica
Convenciones: AG: Archivo de Gestion. AC: Archivo Central Cadigo: D: Dependencia. S: Serie documental. Sb: Subserie documental
CT: Conservacion total. D: Digitalizacion. S: Seleccion: Soporte. P: Papel. E: Electrénico. O: Otros soportes - video, audio, etc.

Ver 05 25/11/2021
S.1. P-12-D2
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Hernan Pardo Botero
Presidente




CiSA

CENTRAL DE INVERSIONES 5.A

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1000 PRESIDENCIA

OFICINA PRODUCTORA: 1020 DIRECCION DE TECNOLOGIA Y SISTEMAS DE INFORMACION

Cadigo Series, subseries y tipologia

D [S|Sb documental

SIG

Retencion

AG | AC

Procedimiento

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Instrumentos de control de copias de

1020122/ 20 seguridad - Backups

Circular normativa 93. Politica y procedimiento de
infraestructura tecnologica.

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 la conformacion y estructura de las tarifas para la prestacion de servicios de intermediacion para la
comercializacion de activos.

La reproduccion técnica se realiza una vez los expedientes se entregan para administracion y custodia en la fase de
Archivo Central, desarrollando el procedimiento establecido en el Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision
del Analista de Gestion Documental de la Gerencia de Recursos.

Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019. Articulo 83
del Codigo Penal. Ley 599 de 2000. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Ley 791 de 2002. Articulo 2529 del Cédigo
Civil

Los periodos de retencién se cuentan a partir del cierre de la viaencia

Entrega de carpetas o documentos
magnéticos al archivo

Circular Normativa 23. Gestion Documental

Cintas magnéticas

Circular normativa 93. Politica y procedimiento de
infraestructura tecnolégica.

Instrumentos de control de la cadena de

1020 | 23| 03 custodia

Circular normativa 93. Politica y procedimiento de
infraestructura tecnologica.

Se elimina porque concluidos los periodos de retencion la documentacion pierde vigencia y porque la informacion se
consolida en los soportes de ejecucion del Plan de Accion Institucional cuya disposicion final es de conservacion total
Contenido informativo: documentacion con la informacion del control de las copias de las bases de datos entregadas
para bodegaje y custodia

La eliminacion 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 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 Eliminacion de Documentos.

Normas retencion documental: Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 2529
del Codigo Civil. Articulo 28 de la Ley 962 de 2005

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

Cadena de custodia

Circular normativa 93. Politica y procedimiento de
infraestructura tecnoldgica.

Instrumentos de control de

1020 23 04 vulnerabilidades técnicas

Circular normativa 93. Politica y procedimiento

de infraestructura tecnolégica.

Se elimina porque agotados los periodos de retencion la documentacion pierde vigencia y porque la informacion se
consolida en los soportes de la ejecucion del Plan de Accion Institucional cuya disposicion final es de conservacion
total

Contenido informativo: documentacion con la informacion sobre la prevencion de ataques de los activos tecnolégicos
de la compaiia

La eliminacion 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 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 Eliminacion de Documentos.

Normas retencion documental: Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 2529
del Codigo Civil. Articulo 28 de la Ley 962 de 2005

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

Informe detallado de vulnerabilidades
técnicas

Circular normativa 93. Politica y procedimiento de
infraestructura tecnoldgica.




( > ‘ SA TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CENTRAL DE INVERSIONES S.A,

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1000 PRESIDENCIA

OFICINA PRODUCTORA: 1020 DIRECCION DE TECNOLOGIA Y SISTEMAS DE INFORMACION

Codigo Series, subseries y tipologia SIG Retencion | Disposicion | Soporte

Procedimiento
D |s|sb documental AG | AC |CT|E|D|S|P|E|O

Se elimina porque la documentacion una vez agotado el periodo de retencion pierde vigencia y porque la informacién
se consolida en los soportes de ejecucion del Plan de Accion Institucional cuya disposicion final es de conservacion
total

Contenido informativo: documentacion con la informacion sobre el acceso al centro de computo de la compania

La eliminacion se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y
1 9 X control del Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio 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 Eliminacion de Documentos.

Normas retencion documental: Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 2529
del Codigo Civil. Articulo 28 de la Ley 962 de 2005

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

Instrumentos de control para el acceso | Circular normativa 93. Politica y procedimiento

102023 05 al centro de computo de infraestructura tecnolégica.

Planilla de control de acceso al centro de | Circular normativa 93. Politica y procedimiento de
computo infraestructura tecnolégica.

Se elimina porque agotados los periodos de retencion la documentacion pierde vigencia y porque la informacion se
consolida en los soportes de la ejecucion del Plan de Accion Institucional cuya disposicion final es de conservacion
total.

Contenido informativo: documentacion con la informacion sobre la entrega y reintegro de equipos a los empleados de
la compaiiia.

Instrumentos de control para la entrega | Circular normativa 93. Politica y procedimiento 1 0 X La eliminacion se efectta en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y
y reintegro de equipos de infraestructura tecnolégica. control del Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio 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 Eliminacion de Documentos.

Normas retencion documental: Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 2529
del Codigo Civil. Articulo 28 de la Ley 962 de 2005

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

1020 | 23| 07

Circular normativa 93. Politica y procedimiento de

Acta de entrega y reintegro de equipos infraestructura tecnolégica,

Se elimina porque concluidos los periodos de retencion la documentacion pierde vigencia y porque la informacion se
consolida en los soportes de la ejecucion del Plan de Accion Institucional cuya disposicion final es de conservacion
total

Contenido informativo: documentacion con informacion sobre el monitoreo y control de la vigilancia, el acceso y
salida de bienes

Instrumentos de control para la Circular normativa 93. Politica y procedimiento La eliminacion se efectua en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y
vigilancia, acceso y salida de bienes de infraestructura tecnoldgica. control del Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio 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 Eliminacion de Documentos

Normas retencion documental: Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 2529
del Codigo Civil. Articulo 28 de la Ley 962 de 2005

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

10202313

Circular normativa 93. Politica y procedimiento de

Control de salida de bienes . -
infraestructura tecnoldgica.

MANUALES
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CiSA

CENTRAL DE INVERSIONES S.A,

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1000 PRESIDENCIA

OFICINA PRODUCTORA: 1020 DIRECCION DE TECNOLOGIA Y SISTEMAS DE INFORMACION

Codigo Series, subseries y tipologia SIG Retencion | Disposicion | Soporte -
Procedimiento
D | S|Sb documental AG | AC |CT|E|D|S|P|E|O
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 una vez agotados los
periodos de retencion
Contenido informativo: informacion relacionada con las estrategias para la eficiencia y transparencia administrativa
. . mediante el aprovechamiento de la tecnologia.
1020 27 02 |Manuales de gobierno en linea Ley 872 de 2003. Ley 1437 de 2011 19X Normas retencion documental: Articulo 55 de Ia Ley 80 de 1993. Articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019, Articulo 83
del Codigo Penal. Ley 599 de 2000. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Ley 791 de 2002. Articulo 2529 del Cédigo
Civil
Los periodos de retencion se cuentan a partir del afio siguiente a la entrada en vigencia de la nueva version del
documento
N!atnz de cumplimiento de Gobierno En Manual de gobiemo en linea X
Linea
Informes Gobierno en Linea Manual de gobierno en linea X
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
Contenido Informativo: informacién relacionada con el diagndstico, analisis, definicion y planeacion de los proyectos
Lo . de tecnologia ejecutados en la compaiiia durante un cuatrienio.
1020 | 33 | 15 | Planes estratégicos de tecnologia Iilt.:nya: ;?Z:Ie alzriigﬁlj: :'50 %:i?:tso' 4p1a5r3ir;(f)o1 : 1 19 [ X Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 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 Cédigo
Civil
Los periodos de retencion se cuentan a partir del afio siguiente a la entrada en vigencia de la nueva version del
documento
Plan estratégico de tecnologia X
Informe de ejecucién del Plan estratégico X
de tecnologia
PROGRAMAS
Se elimina la documentacion ya que no adquiere valores secundarios para la investigacion la ciencia y la cultura, y
porque la informacion se consolida en los soportes de la ejecucion del Plan de Accion Institucional cuya disposicion
final es de conservacion total.
Contenido informativo: informacion sobre el mantenimiento para el adecuado funcionamiento tanto del centro de
computo como de los centros de cableado culminados los periodos de retencion pierde vigencia
Programas de mantenimiento Circular normativa 93. Politica y procedimiento La eliminacion se efectua en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y
1020 | 36 | 06 . ) . 1 9 X A - . o - i ]
preventivo de infraestructura tecnolégica. control del Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio 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 Eliminacion de Documentos.
Normas retencion documental: Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 2529
del Codigo Civil. Articulo 28 de la Ley 962 de 2005
Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia
- ) Circular normativa 93. Politica y procedimiento de
Plan de mantenimiento preventivo ) - X
infraestructura tecnolégica.
REGISTROS
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CiSA

CENTRAL DE INVERSIONES S.A,

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1000 PRESIDENCIA

OFICINA PRODUCTORA: 1020 DIRECCION DE TECNOLOGIA Y SISTEMAS DE INFORMACION

Cadigo Series, subseries y tipologia siG Retencién -
Procedimiento
D |S|sb documental AG | AC
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 tramites adelantados para el registro de la propiedad del soporte ldgico -software de la compaiia
) . . - La reproduccion técnica se realiza una vez los expedientes se entregan para administracion y custodia en la fase de
Circular normativa 93. Politica y procedimiento Archivo Central, desarrollando el procedimiento establecido en el Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision
1020 | 38 | 04 [Registros de derechos de autor de infraestructura tecnolégica. Articulos 1 19 i P g ! P

2.6.1.1.8 y 2.6.1.3.5 del Decreto 1066 de 2015.

del Analista de Gestion Documental de la Gerencia de Recursos.

Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019. Articulo 83
del Codigo Penal. Ley 599 de 2000. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Ley 791 de 2002. Articulo 2529 del Cédigo
Civil

Los periodos de retencion se cuentan a partir de la vigencia siguiente de la baja de la aplicacion de software.

Minuta de cesion de derechos

Circular normativa 93. Politica y procedimiento de

patrimoniales infraestructura tecnolégica.
Solicitud de inscripcion soporte logico - Circular normativa 93. Politica y procedimiento de
software infraestructura tecnolégica.

Convenciones: AG: Archivo de Gestion. AC: Archivo

Central

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

Ver 05 25/11/2021

S.l. P-12-D2

Codigo: D: Dependencia. S: Serie documental. Sb: Subserie documental

Soporte. P: Papel. E: Electrénico. O: Otros soportes - video, audio, etc.

Hernan Pardo Botero
Presidente




CiSA

CENTRAL DE INVERSIONES A,

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1000 PRESIDENCIA

OFICINA PRODUCTORA: 1030 COMUNICACIONES CORPORATIVAS Y RELACIONAMIENTO

Cédigo . : 1 0 SIG Soporte
Series, ¥ tipologia : Procedimiento
D |S|sSb documental P|E|lO
MANUALES Manual 14. Politica de comunicacién institucional
D ion con valor historico para la i on 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 conformacion y estructura de las tarifas para la prestacion de servicios de intermediacion para la
comercializacion de activos.
La reproduccion técnica se realiza una vez los expedientes se entregan para administracion y custodia en la fase de
1030 (26 | 01 de i Manual 19. Manual de identidad corporativa Archivo Central, el pi imi blecido en el Sistema de Gestion bajo la supervision
del Analista de Gestion D I de la iadeR
Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019. Articulo 83
del Codigo Penal. Ley 599 de 2000. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Ley 791 de 2002. Articulo 2529 del Cédigo
Civil
Los nerindos de 6n se cuentan a nartir del cierre de la viaencia
Manual de identidad Manual 19. Manual de identidad corporativa X
PLANES
D ion con valor histérico para la i on 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
las estrategias y los planes de accion disefiados para producir, circular, informar y general apropiacion de la mision
Planes estratégicos de . L y vision de la compaiiia.
103033 14 comunicaciones Manual 14. Politica de comunicacion institucional Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019. Articulo 83
del Codigo Penal. Ley 599 de 2000. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Ley 791 de 2002. Articulo 2529 del Codigo
Civil
Los veriodos de retencién se cuentan a partir del cierre de la viaencia
Plan égico de Manual 14. Politica de comunicacién institucional X
ZA:gllzsdAe comunicacién de [os procesos Manual 14. Politica de comunicacion institucional X
PROGRAMAS Manual 14. Politica de comunicacién institucional
D ion con valor histérico para la i 6n 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
Programas para la realizacién de sobre las actividad lacionadas con la p ion y oferta del portafolio de servicios dirigido a todos los grupos
103036 | 11 eventos institucionales Manual 14. Politica de comunicacién institucional de interés identificados y definidos en el plan égico de la fi
Normas retencion documental: Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 2529
del Codigo Civil. Articulo 28 de la Ley 962 de 2005
Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia
Piezas para eventos Manual 14. Politica de comunicacién institucional XX
C de eventos Manual 14. Politica de comunicacién institucional XX
D ion con valor histérico para la i on 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 activi enlaej on de fi icitari al logro de los objetivos de
1030 | 36 | 12 | Programas publicitarios Manual 14. Politica de comunicacion institucional la compaiia.
Normas retencion documental: Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 2529
del Cédigo Civil. Articulo 28 de la Ley 962 de 2005
Los periodos de retencién se cuentan a partir del cierre de la viaencia
Piezas de camparfia Manual 14. Politica de comunicacién institucional X|[X
Piezas Manual 14. Politica de comunicacion institucional XX

Convenciones: AG: Archivo de Gestién. AC: Archivo
Central

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

Ver 05 25/11/2021
S.1.P-12-D2

Cadigo: D: Dependencia. S: Serie documental. Sb: Subserie documental

Soporte. P: Papel. E: Electronico. O: Otros soportes - video, audio, etc.

Hemén Pardo Botero
Presidente
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CiSA

CENTRAL DE INVERSIONES S.A.

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1000 PRESIDENCIA

OFICINA PRODUCTORA: 1100 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS

Caodigo SIG Retencion
Series, subseries y tipologia documental Procedimiento
D [S|Sb AG | 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 su conservacion en su soporte original por contener informacion
sobre la conformacion y estructura de las tarifas para la prestacion de servicios de intermediacion para la
comercializacion de activos.
" . Circular Normativa 069. Politicas y La reproduccion técnica se realiza una vez los expedientes se entregan para administracion y custodia en la fase de
Actas del Comité de Bienes Inmuebles de . o h - . : " . L
1100 02| 09 . . A . Procedimientos para la Comercializacion de | 1 19 Archivo Central, desarrollando el procedimiento establecido en el Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision
la Vicepresidencia de Negocios . " L. .
Activos - Inmuebles del Analista de Gestion Documental de la Gerencia de Recursos.
Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019. Articulo 83
del Codigo Penal. Ley 599 de 2000. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Ley 791 de 2002. Articulo 2529 del Codigo
Civil
Los periodos de retencién se cuentan a partir del cierre de la viaencia
N o Circular Normativa 069. Politicas y
Citacion al Comité e Bienes Inmuebles de la . o
. o : Procedimientos para la Comercializacion de
Vicepresidencia de Negocios )
Activos - Inmuebles
Acta del Comité de Bienes Inmuebles de la C|rcu]ar Normativa 069. PO.I m.c as y
) o ! Procedimientos para la Comercializacion de
Vicepresidencia de Negocios .
Activos - Inmuebles
Anexos del Acta del Comité de Bienes C|rcu]ar Normativa 069. PO.I m.c as y
. L ) Procedimientos para la Comercializacion de
Inmuebles de la Vicepresidencia de Negocios .
Activos - Inmuebles
Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia
Manual 21. Reglamento interno de cobro de secundaria al Archivo General de la Nacion para su conservacion en su soporte original por contener informacion
Actas del Comité de Cartera de Ia cartera coactiva. Circular normativa 100. sobre las deliberaciones y decisiones relacionadas con la aprobacion de pagos de la mora de clientes judicializados.
110002 11 Politica y Procedimiento para la 1 19 Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019. Articulo 83

Vicepresidencia de Negocios

normalizacion de carera propia y/o de
terceros

del Codigo Penal. Ley 599 de 2000. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Ley 791 de 2002. Articulo 2529 del Cédigo
Civil
Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia

Citacion al Comité de Cartera de la
Vicepresidencia de Negocios

Manual 21. Reglamento interno de cobro de
cartera coactiva. Circular normativa 100.
Politica y Procedimiento para la normalizacion
de carera propia y/o de terceros

Acta del Comité de Comité de Cartera de la
Vicepresidencia de Negocios

Manual 21. Reglamento interno de cobro de
cartera coactiva. Circular normativa 100.
Politica y Procedimiento para la normalizacion
de carera propia y/o de terceros

Anexos del Acta del Comité de Comité de
Cartera de la Vicepresidencia de Negocios

Manual 21. Reglamento interno de cobro de
cartera coactiva. Circular normativa 100.
Politica y Procedimiento para la normalizacion
de carera propia y/o de terceros




( . ‘ SA TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CENTRAL DE INVERSIONES S.A.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1000 PRESIDENCIA
OFICINA PRODUCTORA: 1100 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS
Caodigo SIG Retencion | Disposicion | Soporte

Series, subseries y tipologia documental Procedimiento

D | S|Sb AG | AC |CT|E|D|S|P|E|O

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 informacioén con
las solicitudes y respuestas de informacion relacionados con las actividades de la empresa en cumplimiento de sus
funciones

110021 | 01 fInformes a entes de control ! 191X Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019. Articulo 83
del Codigo Penal. Ley 599 de 2000. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Ley 791 de 2002. Articulo 2529 del Cédigo
Civil
Los periodos de retencidn se cuentan a partir del cierre de la viaencia
Solicitudes de informacion X[X
Respuestas a las solicitudes de informacion XX
Convenciones: AG: Archivo de Gestion. AC: Archivo Central Cadigo: D: Dependencia. S: Serie documental. Sb: Subserie documental
CT: Conservacion total. D: Digitalizacion. S: Seleccion: Soporte. P: Papel. E: Electronico. O: Otros soportes - video, audio, etc.

Hernan Pardo Botero
Presidente

Ver 05 25/11/2021
S.l. P-12-D2

Pagina 19



‘ > ! SA TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CENTRAL DE INVERSIONES S.A,

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1100 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS

OFICINA PRODUCTORA: 1101 GERENCIAS SUCURSALES

Caodigo Series, subseries y tipologia SIG Retencion | Disposicion | Soporte »
Procedimiento
D |s|sb documental AG | AC [CT|[E|D|S|P|E|O

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 su conservacion en su soporte original por contener informacion sobre la conformacion y
estructura de las tarifas para la prestacion de servicios de intermediacion para la comercializacion de activos.

Manual 21. Reglamento interno de cobro de La reproduccion técnica se realiza una vez los expedientes se entregan para administracion y custodia en la fase de Archivo Central,
1101 | 02 | 12 | Actas del Comité de Cobranzas | cartera coactiva. Capitulo XV. Atribuciones [ 1 19 [ X desarrollando el procedimiento establecido en el Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision del Analista de Gestion Documental
de los Comités de la Gerencia de Recursos.

Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 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 Codigo Civil
Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia

Citacion al Comité de Manual 21. Reglamento interno de cobro de

Cobranzas de la Gerencia cartera coactiva. Capitulo XV. Atribuciones de X

Sucursal Barranquilla los Comités

Actas del Comité de Manual 21. Reglamento interno de cobro de

Cobranzas de la Gerencia cartera coactiva. Capitulo XV. Atribuciones de XX

Sucursal Barranquilla los Comités

Anexos del Acta de Comité de | Manual 21. Reglamento interno de cobro de
Cobranzas de la Gerencia cartera coactiva. Capitulo XV. Atribuciones de XX
Sucursal Barranquilla los Comités

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 decisiones y
deliberaciones sobre el proceso de administracion y compraventa de inmuebles.

Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 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 Codigo Civil

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

Manual 21. Reglamento interno de cobro de
1101 02 [ 18 [Actas del Comité de Inmuebles | cartera coactiva. Capitulo XV. Atribuciones | 1 19 | X
de los Comités

Citacion al Comité de Manual 21. Reglamento interno de cobro de

Inmuebles de la Gerencia cartera coactiva. Capitulo XV. Atribuciones de X
Sucursal Barranquilla los Comités

Actas del Comité de Inmuebles| Manual 21. Reglamento interno de cobro de

de la Gerencia Sucursal cartera coactiva. Capitulo XV. Atribuciones de XX
Barranquilla los Comités

Anexos del Acta de Comité de | Manual 21. Reglamento interno de cobro de
Inmuebles de la Gerencia cartera coactiva. Capitulo XV. Atribuciones de X[X
Sucursal Barranquilla los Comités
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‘ > ! SA TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CENTRAL DE INVERSIONES S.A,

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1100 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS

OFICINA PRODUCTORA: 1101 GERENCIAS SUCURSALES

Caodigo Series, subseries y tipologia SIG Retencion | Disposicion | Soporte »
Procedimiento
D | S|Sb documental AG | AC [CT|[E|D|S|P|E|O
Documentacion con valor historico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al
Actas del Comité de Manual 21. Reglamento interno de cobro de Arc!\lyo General de la Nacion pa.ra.su conservacion en SI:I S(.)p.orte original por contener informacion sobre las dellbera(il?nes y
1101 02| 21 | Sequimiento de Ia Jefatura cartera coactiva. Canitulo XV. Atribuciones | 1 19 | x decisiones del proceso de seguimiento de los procesos judiciales adelantados por los abogados externos de la compaiiia.
Ju?i dica de. IospComités. Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 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 Codigo Civil
Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia
Citacion al Comité de Seguimiento| Manual 21. Reglamento interno de cobro de
de la Jefatura Juridica de la cartera coactiva. Capitulo XV. Atribuciones de X
Gerencia Sucursal Barranquilla los Comités
Actas del Comité de Seguimiento | Manual 21. Reglamento interno de cobro de
de la Jefatura Juridica de la cartera coactiva. Capitulo XV. Atribuciones de XX
Gerencia Sucursal Barranquilla los Comités
Anexgsldel Acta de Comité de Manual 21. Reglamento interno de cobro de
Seguimiento de la Jefatura . B -
i ) cartera coactiva. Capitulo XV. Atribuciones de XX
Juridica de la Gerencia Sucursal o
. los Comités
Barranquilla
CONTRATOS
Seleccionar para su conservacion en su soporte original una muestra cualitativa del 5% para entrega en transferencia secundaria al
Archivo General de la Nacion de los expedientes correspondientes a los contratos de arrendamiento de inmuebles. El resto de la
documentacion se elimina.
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 arrendamiento.
. . . La reproduccion técnica se realiza una vez los expedientes se entregan para administracion y custodia en la fase de Archivo Central,
Circular Normativa 92. Politicas y -~ . . R L2 . L.
. . . desarrollando el procedimiento establecido en el Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision del Analista de Gestion Documental
. procedimientos de arriendo de inmuebles. .
1101 11| 01 |Contratos de Arrendamiento - . . 1 19 XX de la Gerencia de Recursos.
Codigo de Comercio articulo 523 , 794 de s - . . o
. La eliminacion de los documentos, tanto en soporte fisico como en el formato digital, se efectua en la vigencia siguiente a la
2003 articulo 385y 820 de 2002 R ) . o ) s : e
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 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 Eliminacion de Documentos.
Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 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 Cédigo Civil
Los periodos de retencion se cuentan a partir de la vigencia siguiente a la terminacion del contrato de arrendamiento
Solicitud de arrendamiento Clr.cu.lar Norma“v? 92. PoI|.t icasy XX
procedimientos de arriendo de inmuebles.
Acta de inclusion de inmuebles Clr.cu.lar Norma“v? 92. P°"F icasy XX
procedimientos de arriendo de inmuebles.
Acta ,de recibo de I nmueble Circular Normativa 92. Politicas y
incluido al convenio de cuentas en . ) . XX
e procedimientos de arriendo de inmuebles.
participacion
Acta ,de entrega d'e inmueble Circular Normativa 92. Politicas y
incluido al convenio de cuentas en . ) . XX
e procedimientos de arriendo de inmuebles.
participacion
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Extractos Bancarios C|rf:u|lar Normanvg 92. Polmcas y x| x
procedimientos de arriendo de inmuebles
Certificado Laboral C|rgu!ar Normanvg 92. Polmcas y x| x
procedimientos de arriendo de inmuebles
Volante de Pago C|rf:u!ar Normatwg 92. POI|F|cas y x| x
procedimientos de arriendo de inmuebles
Certificado de Ingresos y Circular Normativa 92. Politicas y x| x
retenciones procedimientos de arriendo de inmuebles
Certificado de tradicion y Libertad Cirautar Normativa 92. Politicas y x| x
procedimientos de arriendo de inmuebles
Declaracion de Renta C|rf:u!ar Normatwg 92. POI|F|cas y x| x
procedimientos de arriendo de inmuebles
Estados Financieros C|rf:u!ar Normatwg 92. POI|F|cas y x| x
procedimientos de arriendo de inmuebles
Certificado de Existencia y Circular Normativa 92. Politicas y
I o . . XX
representacion Legal procedimientos de arriendo de inmuebles
Contrato C|rf:u!ar Normatwg 92. POI|F|cas y x| x
procedimientos de arriendo de inmuebles
Contlralto delMandato de Circular Normativa 92. Politicas y
Administracion de Contratos de o ) ) XX
. procedimientos de arriendo de inmuebles.
Arrendamiento
Contrato de Arrendamiento Local Circular Normativa 92. Politicas y
) . ) ) XX
Comercial procedimientos de arriendo de inmuebles.
Contrato de Arrendamiento Circular Normativa 92. Politicas y x| x
Vivienda Urbana procedimientos de arriendo de inmuebles.
Contrato de Arrendamiento predio Circular Normativa 92. Politicas y x| x
rural procedimientos de arriendo de inmuebles.
Contrato de Arrendamiento Circular Normativa 92. Politicas y x| x
Eventos procedimientos de arriendo de inmuebles.
Contrato de Arrendamiento Circular Normativa 92. Politicas y x| x
Comercial Inmugebles en Puerto procedimientos de arriendo de inmuebles.
Carta de presentacion al Circular Normativa 92. Politicas y x| x
arrendatario procedimientos de arriendo de inmuebles.
Acta de entrega de inmueble Circular Normativa 92. Politicas y
arrendado cuentas en . ) X XX
L procedimientos de arriendo de inmuebles.
participacion
Acta de recibo de inmueble Circular Normativa 92. Politicas y
arrendado cuentas en . ) X XX
L procedimientos de arriendo de inmuebles.
participacion
Acta de recibo fisico de vivienda - Circular Normativa 92. Politicas y x| x
casa - apartamento procedimientos de arriendo de inmuebles.
Nota de cesién C|r§u!ar Normanvg 92. PO|IFIOaS y x| x
procedimientos de arriendo de inmuebles
Otrosi C|r§u!ar Normanvg 92. PO|IFIOaS y x| x
procedimientos de arriendo de inmuebles
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Series, subseries y tipologia Procedimiento
D |s|sb documental AG | AC [CT|[E|D|S|P|E|O
Control de recau.dos y orden de Circular Normativa 92. Politicas y
factura arredramiento de L ) ) XX
. " procedimientos de arriendo de inmuebles.
inmuebles canon fijo
Presentacion para refinanciacion Circular Normativa 92. Politicas y
. ! - ) ) X[X
canones pendientes procedimientos de arriendo de inmuebles.
Facturas C|rf:u!ar Normatwg 92. POI|F|cas y x| x
procedimientos de arriendo de inmuebles
Certificacion para ingresos por Circular Normativa 92. Politicas y
. . ) ) X[X
arrendamientos procedimientos de arriendo de inmuebles.
Certificacion para la legalizacion o Circular Normativa 92. Politicas y
. ) ) X[X
reembolso de gatos procedimientos de arriendo de inmuebles.
Consignacion de Canones C|rf:u!ar Normanvg 92. Polmcas y XX
procedimientos de arriendo de inmuebles
Estados de Cuenta C|rf:u!ar Normatwg 92. POI|F|cas y x| x
procedimientos de arriendo de inmuebles
Estado de servicios C|rf:u!ar Normatwg 92. POI|F|cas y x| x
procedimientos de arriendo de inmuebles
Derechos de Pticién C|rf:u!ar Normatwg 92. POI|F|cas y x| x
procedimientos de arriendo de inmuebles
Respuestas a derechos de Circular Normativa 92. Politicas y x| x
peticion procedimientos de arriendo de inmuebles
Andlisis de Arriendos C|r'cullar Normatwla 92. PoI|'t|cas y x| x
procedimientos de arriendo de inmuebles.
Comunu.:'amon aviso de Circular Normativa 92. Politicas y
renovacion de contrato de L ) ) XX
) procedimientos de arriendo de inmuebles.
arrendamiento
Presgntamon pgra_ ?probamon de Circular Normativa 92. Politicas y
cambio o suscripcion de nuevo o . ) XX
X procedimientos de arriendo de inmuebles.
contrato de arrendamiento
Acta de entrega del inmueble Clr.cullar Normatlvg 92. Poll?lcas y X[X
procedimientos de arriendo de inmuebles
HISTORIALES
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D |S

Series, subseries y tipologia
documental

SIG

Retencion

AG | AC

Procedimiento

110119

Historiales de bienes inmuebles
del negocio

Circular normativa 069. Politicas y
procedimientos para la comercializacion de
activos -inmuebles

Seleccionar para su conservacion 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 entidades de los diferentes niveles territoriales a saber: nacional,
departamental, municipal y distrital. El resto de la documentacion se elimina.

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

La reproduccion técnica se realiza una vez los expedientes se entregan para administracion y custodia en la fase de Archivo Central,
desarrollando el procedimiento establecido en el Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision del Analista de Gestion Documental
de la Gerencia de Recursos.

La eliminacion de los documentos, tanto en soporte fisico como en el formato digital, 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 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 Eliminacion de Documentos.

Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 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

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

Oferta comercial para compra de
inmueble

Circular normativa 069. Circular normativa 069.
Politicas y procedimientos para la
comercializacion de activos -inmuebles

Oferta comercial para compra de
inmuebles en subasta

Circular normativa 069. Circular normativa 069.
Politicas y procedimientos para la
comercializacion de activos -inmuebles

Constancia de recepcion de oferta

Circular normativa 069. Circular normativa 069.
Politicas y procedimientos para la
comercializacion de activos -inmuebles

Cedula de ciudadania o de
extranjeria

Circular normativa 069. Circular normativa 069.
Politicas y procedimientos para la
comercializacion de activos -inmuebles

Registro Unico tributario

Circular normativa 069. Circular normativa 069.
Politicas y procedimientos para la
comercializacion de activos -inmuebles

Declaracion del impuesto de renta

Circular normativa 069. Circular normativa 069.
Politicas y procedimientos para la
comercializacion de activos -inmuebles

Certificado de existencia y
representacion legal

Circular normativa 069. Circular normativa 069.
Politicas y procedimientos para la
comercializacion de activos -inmuebles

Acta de la junta directiva
autorizando para la compra del
inmueble

Circular normativa 069. Circular normativa 069.
Politicas y procedimientos para la
comercializacion de activos -inmuebles

Certificacion laboral

Circular normativa 069. Circular normativa 069.
Politicas y procedimientos para la
comercializacion de activos -inmuebles

Balance general y estado de
resultados y certificacion de no
declarante

Circular normativa 069. Circular normativa 069.
Politicas y procedimientos para la
comercializacion de activos -inmuebles
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Caodigo

D |S

Series, subseries y tipologia
documental

SIG

Retencion

AG | AC

Procedimiento

Balance fiscal de pérdidas y
ganancias

Circular normativa 069. Circular normativa 069.
Politicas y procedimientos para la
comercializacion de activos -inmuebles

Estados financieros

Circular normativa 069. Circular normativa 069.
Politicas y procedimientos para la
comercializacion de activos -inmuebles

Certificacion composicion
accionaria

Circular normativa 069. Circular normativa 069.
Politicas y procedimientos para la
comercializacion de activos -inmuebles

Tarjeta profesional de contador o
revisor fiscal

Circular normativa 069. Circular normativa 069.
Politicas y procedimientos para la
comercializacion de activos -inmuebles

Contratos o certificaciones que
acrediten ingresos adicionales

Circular normativa 069. Circular normativa 069.
Politicas y procedimientos para la
comercializacion de activos -inmuebles

Extractos bancarios

Circular normativa 069. Circular normativa 069.
Politicas y procedimientos para la
comercializacion de activos -inmuebles

Certificado de ingresos y
retenciones

Circular normativa 069. Circular normativa 069.
Politicas y procedimientos para la
comercializacion de activos -inmuebles

Carta de aprobacion del crédito

Circular normativa 069. Circular normativa 069.
Politicas y procedimientos para la
comercializacion de activos -inmuebles

Consulta centrales de riesgos

Circular normativa 069. Circular normativa 069.
Politicas y procedimientos para la
comercializacion de activos -inmuebles

Consulta morosidad en CISA

Circular normativa 069. Circular normativa 069.
Politicas y procedimientos para la
comercializacion de activos -inmuebles

Consulta boletin de
responsabilidades fiscales de la
Contraloria General de la
Republica

Circular normativa 069. Circular normativa 069.
Politicas y procedimientos para la
comercializacion de activos -inmuebles

Certificado de tradicion y libertad

Circular normativa 069. Circular normativa 069.
Politicas y procedimientos para la
comercializacion de activos -inmuebles

Certificado original expedido por la
autoridad extranjera del domicilio
de la sociedad

Circular normativa 069. Circular normativa 069.
Politicas y procedimientos para la
comercializacion de activos -inmuebles

Poder de representacion judicial

Circular normativa 069. Circular normativa 069.
Politicas y procedimientos para la
comercializacion de activos -inmuebles

Respuesta al cliente oferta
aprobada

Circular normativa 069. Circular normativa 069.
Politicas y procedimientos para la
comercializacion de activos -inmuebles
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Series, subseries y tipologia
documental

SIG

Retencion

AG | AC

Procedimiento

Respuesta al cliente oferta negada

Circular normativa 069. Circular normativa 069.
Politicas y procedimientos para la
comercializacion de activos -inmuebles

Acta den entrega del inmueble

Circular normativa 069. Circular normativa 069.
Politicas y procedimientos para la
comercializacion de activos -inmuebles

Presentacion de nuevos
propietarios

Circular normativa 069. Circular normativa 069.
Politicas y procedimientos para la
comercializacion de activos -inmuebles

Solicitud devolucion de dinero

Circular normativa 069. Circular normativa 069.
Politicas y procedimientos para la
comercializacion de activos -inmuebles

Solicitud de entrega de cheque

Circular normativa 069. Circular normativa 069.
Politicas y procedimientos para la
comercializacion de activos -inmuebles

Cesion de posesion contractual
del comprador

Circular normativa 069. Circular normativa 069.
Politicas y procedimientos para la
comercializacion de activos -inmuebles

Solicitud de cambio de posicion
contractual

Circular normativa 069. Circular normativa 069.
Politicas y procedimientos para la
comercializacion de activos -inmuebles

Invitacion a nuevos inmobiliarios

Circular normativa 069. Circular normativa 069.
Politicas y procedimientos para la
comercializacion de activos -inmuebles

Certificacion de pagos de ventas
de inmuebles

Circular normativa 069. Circular normativa 069.
Politicas y procedimientos para la
comercializacion de activos -inmuebles

Acta de aprobacion del negocio

Circular normativa 069. Circular normativa 069.
Politicas y procedimientos para la
comercializacion de activos -inmuebles

Minuta de promesa de
compraventa

Circular normativa 069. Circular normativa 069.
Politicas y procedimientos para la
comercializacion de activos -inmuebles

Factura de venta o cuenta de
cobro

Circular normativa 069. Circular normativa 069.
Politicas y procedimientos para la
comercializacion de activos -inmuebles

Minuta cesion de derechos
litigiosos

Circular normativa 069. Circular normativa 069.
Politicas y procedimientos para la
comercializacion de activos -inmuebles

Reporte causacion intereses
condiciones de pago por
inmuebles

Circular normativa 069. Circular normativa 069.
Politicas y procedimientos para la
comercializacion de activos -inmuebles

Presentacion casos varios a
Comité de Vicepresidencia

Circular normativa 069. Circular normativa 069.
Politicas y procedimientos para la
comercializacion de activos -inmuebles
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documental

SIG

Retencion

AG | AC

Procedimiento

Aprobacion venta con hipoteca

Circular normativa 069. Circular normativa 069.
Politicas y procedimientos para la
comercializacion de activos -inmuebles

Pagare

Circular normativa 069. Circular normativa 069.
Politicas y procedimientos para la
comercializacion de activos -inmuebles

Carta de instrucciones

Circular normativa 069. Circular normativa 069.
Politicas y procedimientos para la
comercializacion de activos -inmuebles

Escritura publica de compraventa
e hipoteca

Circular normativa 069. Circular normativa 069.
Politicas y procedimientos para la
comercializacion de activos -inmuebles

Apertura créditos inmuebles

Circular normativa 069. Circular normativa 069.
Politicas y procedimientos para la
comercializacion de activos -inmuebles

Modificaciones en la forma de
pago

Circular normativa 069. Circular normativa 069.
Politicas y procedimientos para la
comercializacion de activos -inmuebles

Acta de inicio subasta electronica

Circular normativa 069. Circular normativa 069.
Politicas y procedimientos para la
comercializacion de activos -inmuebles

ftems para subasta electrénica

Circular normativa 069. Circular normativa 069.
Politicas y procedimientos para la
comercializacion de activos -inmuebles

Avaluios comerciales para la
subasta

Circular normativa 069. Circular normativa 069.
Politicas y procedimientos para la
comercializacion de activos -inmuebles

Cotizaciones

Circular normativa 069. Circular normativa 069.
Politicas y procedimientos para la
comercializacion de activos -inmuebles

Solicitud de venta

Circular normativa 069. Circular normativa 069.
Politicas y procedimientos para la
comercializacion de activos -inmuebles

Autorizacion de venta

Circular normativa 069. Circular normativa 069.
Politicas y procedimientos para la
comercializacion de activos -inmuebles

Términos de adhesion

Circular normativa 069. Circular normativa 069.
Politicas y procedimientos para la
comercializacion de activos -inmuebles

Cronograma de la subasta

Circular normativa 069. Circular normativa 069.
Politicas y procedimientos para la
comercializacion de activos -inmuebles

Cédula de ciudadania

Circular normativa 069. Circular normativa 069.
Politicas y procedimientos para la
comercializacion de activos -inmuebles
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Registro Unico tributario

Circular normativa 069. Circular normativa 069.
Politicas y procedimientos para la
comercializacion de activos -inmuebles

Certificado de existencia y
representacion legal

Circular normativa 069. Circular normativa 069.
Politicas y procedimientos para la
comercializacion de activos -inmuebles

Certificacion de pago de seguridad
social

Circular normativa 069. Circular normativa 069.
Politicas y procedimientos para la
comercializacion de activos -inmuebles

Carta de intencién de participacion
en subasta electronica

Circular normativa 069. Circular normativa 069.
Politicas y procedimientos para la
comercializacion de activos -inmuebles

Inscripcidn de cuentas - subastas

Circular normativa 069. Circular normativa 069.
Politicas y procedimientos para la
comercializacion de activos -inmuebles

Certificado de conocimientos en el
uso de plataformas de subastas

Circular normativa 069. Circular normativa 069.
Politicas y procedimientos para la
comercializacion de activos -inmuebles

Declaracion de origen de fondos -
subasta

Circular normativa 069. Circular normativa 069.
Politicas y procedimientos para la
comercializacion de activos -inmuebles

Poder de representacion legal -
subasta

Circular normativa 069. Circular normativa 069.
Politicas y procedimientos para la
comercializacion de activos -inmuebles

Consignaciones - subasta

Circular normativa 069. Circular normativa 069.
Politicas y procedimientos para la
comercializacion de activos -inmuebles

Acta de cierre de subasta

Circular normativa 069. Circular normativa 069.
Politicas y procedimientos para la
comercializacion de activos -inmuebles

Informe del proceso de subasta

Circular normativa 069. Circular normativa 069.
Politicas y procedimientos para la
comercializacion de activos -inmuebles

Carta de adjudicacion de la
subasta

Circular normativa 069. Circular normativa 069.
Politicas y procedimientos para la
comercializacion de activos -inmuebles

Factura de venta del inmueble

Circular normativa 069. Circular normativa 069.
Politicas y procedimientos para la
comercializacion de activos -inmuebles

Escritura de compraventa del
inmueble

Circular normativa 069. Circular normativa 069.
Politicas y procedimientos para la
comercializacion de activos -inmuebles

Acta de entrega del inmueble

Circular normativa 069. Circular normativa 069.
Politicas y procedimientos para la
comercializacion de activos -inmuebles
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Caodigo Series, subseries y tipologia SIG Retencion | Disposicion | Soporte

Procedimiento
D |s|sb documental AG | AC [CT|[E|D|S|P|E|O

Seleccionar para su conservacion en su soporte original una muestra cualitativa del 5% para entrega en transferencia secundaria al
Archivo General de la Nacion 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 elimina.

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

La reproduccion técnica se realiza una vez los expedientes se entregan para administracion y custodia en la fase de Archivo Central,
desarrollando el procedimiento establecido en el Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision del Analista de Gestion Documental
de la Gerencia de Recursos.

La eliminacion de los documentos, tanto en soporte fisico como en el formato digital, 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 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 Eliminacién de Documentos.

Normas retencion documental: Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 2529 del Codigo Civil.
Articulo 28 de la Ley 962 de 2005.

Los periodos de retencion se cuentan a partir de la vigencia siguiente a la terminacion del pago de las obligaciones crediticias o de la
venta de la cartera

Circular normativa 100. Politicas y
1101 19 [ 03 |Historiales de cartera procedimientos de normalizacion de cartera| 1 9 XX
propia ylo de terceros.

Circular normativa 100. Politicas y
Vinculacion clientes procedimientos de normalizacion de cartera XX
propia y/o de terceros.

Circular normativa 100. Politicas y
Cédula de ciudadania procedimientos de normalizacion de cartera XX
propia y/o de terceros.

Circular normativa 100. Politicas y
Certificacion laboral procedimientos de normalizacion de cartera XX
propia y/o de terceros.

Circular normativa 100. Politicas y
procedimientos de normalizacién de cartera XX
propia y/o de terceros.

Desprendible de némina o
comprobante de pago

Circular normativa 100. Politicas y
procedimientos de normalizacién de cartera XX
propia y/o de terceros.

Certificado de ingresos y
retenciones

Circular normativa 100. Politicas y
procedimientos de normalizacién de cartera XX
propia y/o de terceros.

Contratos o certificaciones que
acrediten ingresos adicionales

Circular normativa 100. Politicas y
Declaracién de renta procedimientos de normalizacién de cartera XX
propia y/o de terceros.

Escrituras de constitucion y Circular normativa 100. Politicas y

. procedimientos de normalizacion de cartera X[ X
reformas de la sociedad ’
propia y/o de terceros.
Recibo de consignacion por pago Circular normativa 100. Politicas y
de honorarios estudio juridico de procedimientos de normalizacion de cartera X[ X
la sociedad propia y/o de terceros.
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Circular normativa 100. Politicas y
Extractos bancarios procedimientos de normalizacion de cartera XX
propia y/o de terceros.
Circular normativa 100. Politicas y
Estados financieros procedimientos de normalizacion de cartera XX
propia y/o de terceros.
. . Circular normativa 100. Politicas y
Tarjeta profesional de contador o - o
L procedimientos de normalizacion de cartera XX
revisor fiscal :
propia y/o de terceros.
Circular normativa 100. Politicas y
Contratos de arrendamiento procedimientos de normalizacion de cartera X[ X
propia y/o de terceros.
Declaracion juramentada ante
notaria publica en la cual se deje Circular normativa 100. Politicas y
constancia de que la entrega del procedimientos de normalizacion de cartera XX
bien es la tnica opcion que tiene propia y/o de terceros.
el cliente para sanear su deuda
Circular normativa 100. Politicas y
Certificado de tradicion y libertad procedimientos de normalizacion de cartera XX
propia y/o de terceros.
. . . Circular normativa 100. Politicas y
Certificados de existencia y - o
” procedimientos de normalizacion de cartera XX
representacion legal :
propia y/o de terceros.
Acta de la Junta Directiva Circular normativa 100. Politicas y
autorizando para comprometer procedimientos de normalizacion de cartera XX
restructuraciones de deuda propia y/o de terceros.
Composicion accionaria certificada Circular normativa 100. Politicas y
por contador publico titulado o procedimientos de normalizacién de cartera XX
revisor fiscal propia y/o de terceros.
Acuerdos de procesos Circular normativa 100. Politicas y
concursales. Ley 550. procedimientos de normalizacién de cartera XX
Concordatos propia y/o de terceros.
Circular normativa 100. Politicas y
Declaracion del Impuesto predial procedimientos de normalizacién de cartera XX
propia y/o de terceros.
Circular normativa 100. Politicas y
Pagaré procedimientos de normalizacién de cartera XX
propia y/o de terceros.
. . Circular normativa 100. Politicas y
Cartas de instrucciones con - R
. procedimientos de normalizacion de cartera X[ X
reconocimiento de texto !
propia y/o de terceros.
Circular normativa 100. Politicas y
Cartas de compromiso procedimientos de normalizacion de cartera X[ X
propia y/o de terceros.
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Circular normativa 100. Politicas y
Endoso procedimientos de normalizacion de cartera XX
propia y/o de terceros.
. . ” Circular normativa 100. Politicas y
Memorial de notificacion de cesion I A
. procedimientos de normalizacion de cartera XX
al juzgado ’
propia y/o de terceros.
Cesion de derechos de crédito y/o C|rcglar normativa 10.0' P.ql|t|cas y
e procedimientos de normalizacion de cartera XX
litigiosos persona natural }
propia y/o de terceros.
Cesion de derechos de crédito y/o C|rcglar normativa 10.0' P.ql|t|cas y
e s procedimientos de normalizacion de cartera X[ X
litigiosos persona juridica .
propia y/o de terceros.
o " Circular normativa 100. Politicas y
Comunicacion de cesion de la - A
I procedimientos de normalizacion de cartera XX
obligacion ,
propia y/o de terceros.
Circular normativa 100. Politicas y
Avallios comerciales procedimientos de normalizacion de cartera XX
propia y/o de terceros.
Novedad de vinculacion, Circular normativa 100. Politicas y
modificacion o cancelacion de procedimientos de normalizacion de cartera XX
informacion de garantias propia y/o de terceros.
- " Circular normativa 100. Politicas y
Solicitud reestructuracion - - A
procedimientos de normalizacion de cartera XX
persona natural :
propia y/o de terceros.
- Circular normativa 100. Politicas y
Solicitud persona natural. - o
) procedimientos de normalizacion de cartera XX
Alternativa de pago ’
propia y/o de terceros.
. Lo Circular normativa 100. Politicas y
Solicitud persona juridica. - A
procedimientos de normalizacién de cartera XX
Propuesta presentada ]
propia y/o de terceros.
Circular normativa 100. Politicas y
Plan de pagos procedimientos de normalizacién de cartera XX
propia y/o de terceros.
Circular normativa 100. Politicas y
Aprobacién acuerdos de pago procedimientos de normalizacién de cartera XX
propia y/o de terceros.
" . Circular normativa 100. Politicas y
Aprobacion de descuento especial - o
procedimientos de normalizacién de cartera XX
para el pago total ]
propia y/o de terceros.
Circular normativa 100. Politicas y
Aprobacién dacién en pago procedimientos de normalizacion de cartera X[ X
propia y/o de terceros.
Circular normativa 100. Politicas y
Liquidacion de intereses procedimientos de normalizacion de cartera X[ X
propia y/o de terceros.
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s o Circular normativa 100. Politicas y
Negacion propuesta normalizacion - A
L procedimientos de normalizacion de cartera XX
de la obligacion .
propia y/o de terceros.
. - Circular normativa 100. Politicas y
Aplazamiento propuesta solicitud - A
o C procedimientos de normalizacion de cartera XX
normalizacion obligacion }
propia y/o de terceros.
Carta de aprobacion de Circular normativa 100. Politicas y
reestructuracion mediante habito procedimientos de normalizacion de cartera XX
de pago propia y/o de terceros.
" Circular normativa 100. Politicas y
Carta de restructuracion de la - A
R procedimientos de normalizacion de cartera X[ X
obligacion ,
propia y/o de terceros.
" Circular normativa 100. Politicas y
Acta del Comité en que conste la - o
o - procedimientos de normalizacion de cartera XX
aprobacion de la restructuracion :
propia y/o de terceros.
" . . Circular normativa 100. Politicas y
Declaracion de origen de bienes y - o
procedimientos de normalizacion de cartera XX
fondos !
propia y/o de terceros.
" " Circular normativa 100. Politicas y
Carta de aprobacion dacion con - o
o procedimientos de normalizacion de cartera XX
opcion de compra ’
propia y/o de terceros.
Circular normativa 100. Politicas y
Aprobacién dacion en pago procedimientos de normalizacion de cartera XX
propia y/o de terceros.
. Circular normativa 100. Politicas y
Contrato de arrendamiento con - A
o procedimientos de normalizacion de cartera XX
opcion de compra ’
propia y/o de terceros.
. " " Circular normativa 100. Politicas y
Minuta dacién en pago con opcion - o
procedimientos de normalizacién de cartera XX
de compra .
propia y/o de terceros.
Estado de deuda actualizada. C|rcg|ar normativa 10.0' P9I|t|cas y
. . procedimientos de normalizacién de cartera XX
Gerencia de operaciones ’
propia y/o de terceros.
Circular normativa 100. Politicas y
Paz y salvo normalizada procedimientos de normalizacién de cartera XX
propia y/o de terceros.
Circular normativa 100. Politicas y
Concepto de area de riesgo procedimientos de normalizacién de cartera XX
propia y/o de terceros.
Certificado de no existencia de Circular normativa 100. Politicas y
remanentes sobre el bien dado en | procedimientos de normalizacion de cartera X[ X
garantia propia y/o de terceros.
Certificacion de las deudas del C|rcg|ar normativa 10.0' P9I|t|cas y
) ) procedimientos de normalizacion de cartera X[ X
bien a entregar en dacion ’
propia y/o de terceros.
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Reporte centrales de riesgos Circular normativa 100. Politicas y
deudores, codeudores e procedimientos de normalizacion de cartera
hipotecantes propia y/o de terceros.
Circular normativa 100. Politicas y
Pantallazo base de datos cobra procedimientos de normalizacion de cartera
propia y/o de terceros.
) T Circular normativa 100. Politicas y
Ficha de restructuracion créditos - A
CISA proced|m|entosl de normalizacion de cartera
propia y/o de terceros.
Circular normativa 100. Politicas y
Paz y salvo del abogado externo procedimientos de normalizacion de cartera
propia y/o de terceros.
Circular normativa 100. Politicas y
Informe del abogado externo procedimientos de normalizacion de cartera
propia y/o de terceros.
Concepto del abogado de la Circglar normativa 10.0' P.qliticas y
sucursal proced|m|entosl de normalizacion de cartera
propia y/o de terceros.
Circular normativa 100. Politicas y
Certificacion contrato de custodia | procedimientos de normalizacion de cartera
propia y/o de terceros.
Circular normativa 100. Politicas y
Paz y salvo cancelada procedimientos de normalizacion de cartera
propia y/o de terceros.
ORDENES
Seleccionar una muestra aleatoria del 5% para entrega en trasferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para su
Circular normativa 44. Manual de conservacion en su soporte original. El resto de la documentacion se elimina.
Contratacion. De conformidad con lo Contenido informativo: expedientes con la documentacion relacionada con la relacion contractual con terceros para el suministro de
dispuesto en el articulo 91 de la Ley 795 de bienes requeridos para el funcionamiento de la compaiia.
2003, el articulo 1 del Decreto 4819 del 2007, La reproduccion técnica se realiza una vez los expedientes se entregan para administracion y custodia en la fase de Archivo Central,
en concordancia con el articulo 2 de los desarrollando el procedimiento establecido en el Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision del Analista de Gestion Documental
1101 31 | 01 |Ordenes de compra Estatutos de la compaiiia, todas las 1 19 de la Gerencia de Recursos.
actividades contractuales de CISA estan La eliminacién de los documentos, tanto en soporte fisico como en el formato digital, se efectua en la vigencia siguiente a la
sometidas, exclusivamente, a los requisitos, terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité
los procedimientos y las normas que Institucional de Gestion y Desempefio previa la publicacion durante treinta (30) dias de los inventarios documentales en la pagina Web
regulan la contratacion entre los de la compaiiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
particulares y los regidos en el Manual de Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019. Articulo 83 del Cédigo Penal.
Contratacion Ley 599 de 2000. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Ley 791 de 2002. Articulo 2529 del Cédigo Civil
Los periodos de retencion se cuenta a partir de la vigencia siguiente al pago efectuado por la adquisicion de bienes
Requerlmlento.y'Justlflcamon para Circular normativa 44. Manual de Contratacion
Orden de Servicio
Disponibilidad de afectacion de Circular normativa 44. Manual de Contratacion
recursos - DAR
Sondeo de Mercado Circular normativa 44. Manual de Contratacion
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SIG
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Procedimiento

Evaluacién y Seleccion del
Proveedor

Circular Normativa 1

Lista de Chequeo Ordenes de
Servicio

Circular normativa 44.

Manual de Contratacion

Cotizaciones Circular normativa 44. Manual de Contratacion
Oferta Circular normativa 44. Manual de Contratacion
Hoja de vida del Contratista Circular normativa 44. Manual de Contratacion
Cédula de Ciudadania Circular normativa 44. Manual de Contratacion
Registro Unico Tributario Circular normativa 44. Manual de Contratacion
Certlflc;do de Camara de Circular normativa 44. Manual de Contratacion
Comercio

Certiicado d?, Existencia y Circular normativa 44. Manual de Contratacion
Representacion Legal

Pagos de seguridad social Circular normativa 44. Manual de Contratacion
Certificacion de Parafiscales Circular normativa 44. Manual de Contratacion
Ceﬁlf}tfado de pago de Salud y Circular normativa 44. Manual de Contratacion
Pension

Responsables Fiscales Circular normativa 44. Manual de Contratacion
Pantallazo Deudor CISA Circular normativa 44. Manual de Contratacion

Lista de Lavado de Activos

Circular normativa 44.

Manual de Contratacion

Pantallazo Validacion Hoja de
Vida Persona Natural SIGEP

Circular normativa 44.

Manual de Contratacion

Consultas de control

Circular normativa 44.

Manual de Contratacion

Orden de servicio

Circular normativa 44.

Manual de Contratacion

Adicion

Circular normativa 44.

Manual de Contratacion

Andlisis de Trabajo Seguro

Circular normativa 18

Reevaluacion de Proveedores
Criticos

Circular Normativa 1.
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Seleccionar para su conservacion en su soporte original una muestra cualitativa del 5% para entrega en transferencia secundaria al
Archivo General de la Nacion de los expedientes correspondientes a ordenes de servicio cuyo objeto este relacionado con la gestion
de activos. El resto de la documentacion se elimina.

Contenido informativo: expedientes con la documentacion relacionada con la relacion contractual con terceros para la prestacion de
servicios requeridos para el funcionamiento de la compaiiia.

La reproduccion técnica se realiza una vez los expedientes se entregan para administracion y custodia en la fase de Archivo Central,
desarrollando el procedimiento establecido en el Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision del Analista de Gestion Documental
1 19 XX de la Gerencia de Recursos.

La eliminacion de los documentos, tanto en soporte fisico como en el formato digital, 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 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 Eliminacion de Documentos.

Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 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

Los periodos de retencion se cuentan a partir de la vigencia siguiente al pago por la prestacion de los servicios contratados

Circular normativa 44. Manual de
Contratacion. De conformidad con lo
dispuesto en el articulo 91 de la Ley 795 de
2003, el articulo 1 del Decreto 4819 del 2007,
en concordancia con el articulo 2 de los
Estatutos de la compaiiia, todas las
actividades contractuales de CISA estan
sometidas, exclusivamente, a los requisitos,
los procedimientos y las normas que
regulan la contratacion entre los
particulares y los regidos en el Manual de
Contratacion

1101 | 31| 02 [Ordenes de servicio

Requerimiento y justificacion para

S Circular normativa 44. Manual de Contratacion
Orden de Servicio

Disponibilidad de afectacion de

Circular normativa 44. Manual de Contratacion XX
recursos - DAR
Sondeo de Mercado Circular normativa 44. Manual de Contratacion XX
Evaluacién y Seleccion del Circular Normativa 1 x| x
Proveedor
L|sta'dle Chequeo Ordenes de Circular normativa 44. Manual de Contratacion XX
Servicio
Cotizaciones Circular normativa 44. Manual de Contratacion XX
Oferta Circular normativa 44. Manual de Contratacion XX
Hoja de vida del Contratista Circular normativa 44. Manual de Contratacion XX
Cédula de Ciudadania Circular normativa 44. Manual de Contratacion XX
Registro Unico Tributario Circular normativa 44. Manual de Contratacion XX
Certlflcafio de Camara de Circular normativa 44. Manual de Contratacion XX
Comercio
Certficado d.e’ Existencia y Circular normativa 44. Manual de Contratacion X[ X
Representacion Legal
Pagos de seguridad social Circular normativa 44. Manual de Contratacion X[ X
Certificacion de Parafiscales Circular normativa 44. Manual de Contratacion X[ X
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Cerﬂf}(}ado de pago de Saludy Circular normativa 44. Manual de Contratacion
Pension
Responsables Fiscales Circular normativa 44. Manual de Contratacion
Pantallazo Deudor CISA Circular normativa 44. Manual de Contratacion
Lista de Lavado de Activos Circular normativa 44. Manual de Contratacion
Pantallazo Validacion Hoja de . ) "
Vida Persona Natural SIGEP Circular normativa 44. Manual de Contratacion
Consultas de control Circular normativa 44. Manual de Contratacion
Orden de servicio Circular normativa 44. Manual de Contratacion
Adicion Circular normativa 44. Manual de Contratacion
Andlisis de Trabajo Seguro Circular normativa 18
Reevaluacion de Proveedores . .
- Circular Normativa 1.
Criticos
Seleccionar una muestra aleatoria del 5% para entrega en trasferencia secundaria al Archivo General de la Nacién para su
Circular normativa 44. Manual de conservacion en su soporte original. El resto de la documentacion se elimina.
Contratacion. De conformidad con lo Contenido informativo: expedientes con la documentacion relacionada con la relacién contractual con terceros para la prestacion de
dispuesto en el articulo 91 de la Ley 795 de trabajos requeridos para el funcionamiento de la compaiiia.
2003, el articulo 1 del Decreto 4819 del 2007, La reproduccion técnica se realiza una vez los expedientes se entregan para administracion y custodia en la fase de Archivo Central,
en concordancia con el articulo 2 de los desarrollando el procedimiento establecido en el Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision del Analista de Gestion Documental
. Estatutos de la compaiiia, todas las de la Gerencia de Recursos.
10131 03 |Ordenes de trabajo actividades contractuales de CISA estan ! 19 XX La eliminacion de los documentos, tanto en soporte fisico como en el formato digital, se efectua en la vigencia siguiente a la
sometidas, exclusivamente, a los requisitos, terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité
los procedimientos y las normas que Institucional de Gestion y Desempefio previa la publicacion durante treinta (30) dias de los inventarios documentales en la pagina Web
regulan la contratacion entre los de la compaiiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
particulares y los regidos en el Manual de Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019. Articulo 83 del Cédigo Penal.
Contratacion Ley 599 de 2000. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Ley 791 de 2002. Articulo 2529 del Cédigo Civil
Los periodos de retencion se cuentan a partir de la vigencia siguiente al pago efectuado por los trabajos prestados
Requerlmlento.y'Justlflcamon para Circular normativa 44. Manual de Contratacion
Orden de Servicio
Disponibilidad de afectacion de Circular normativa 44. Manual de Contratacion
recursos - DAR
Sondeo de Mercado Circular normativa 44. Manual de Contratacion
Evaluacion y Seleccion del Circular Normativa 1
Proveedor
LISta,d.e Chequeo Ordenes de Circular normativa 44. Manual de Contratacion
Servicio
Cotizaciones Circular normativa 44. Manual de Contratacion
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Oferta Circular normativa 44. Manual de Contratacion
Hoja de vida del Contratista Circular normativa 44. Manual de Contratacion
Cédula de Ciudadania Circular normativa 44. Manual de Contratacion
Registro Unico Tributario Circular normativa 44. Manual de Contratacion
Cerﬂﬂcaﬁo de Camara de Circular normativa 44. Manual de Contratacion
Comercio
Certiicado d?, Existencia y Circular normativa 44. Manual de Contratacion
Representacion Legal
Pagos de seguridad social Circular normativa 44. Manual de Contratacion
Certificacion de Parafiscales Circular normativa 44. Manual de Contratacion
Ceﬁlf}tfado de pago de Salud y Circular normativa 44. Manual de Contratacion
Pension
Responsables Fiscales Circular normativa 44. Manual de Contratacion
Pantallazo Deudor CISA Circular normativa 44. Manual de Contratacion
Lista de Lavado de Activos Circular normativa 44. Manual de Contratacion
Pantallazo Validacion Hoja de . ) "
Vida Persona Natural SIGEP Circular normativa 44. Manual de Contratacion
Consultas de control Circular normativa 44. Manual de Contratacion
Orden de servicio Circular normativa 44. Manual de Contratacion
Adicion Circular normativa 44. Manual de Contratacion X
Andlisis de Trabajo Seguro Circular normativa 18 X
Re’e.valuamon de Proveedores Circular Normativa 1. X
Criticos
PROCESOS X
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1101 35

Procesos de administracion de
bienes muebles

Circular Normativa 115. Manual de politicas
de compra y administracion de bienes
muebles

Seleccionar una muestra aleatoria del 5% para entrega en trasferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para su
conservacion en su soporte original. La documentacion restante se elimina.

Contenido informativo: expedientes con la documentacion relativa a la adquisicion, administracion y mantenimiento de bienes muebles
de la compaiiia.

La reproduccion técnica se realiza una vez los expedientes se entregan para administracion y custodia en la fase de Archivo Central,
desarrollando el procedimiento establecido en el Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision del Analista de Gestion Documental
de la Gerencia de Recursos.

La eliminacion de los documentos, tanto en soporte fisico como en el formato digital, 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 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 Eliminacion de Documentos.

Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 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 Cédigo Civil

Los periodos de retencion aplican a partir de la vigencia siguiente a la venta o baja de los bienes muebles

Lista de chequeo

Circular Normativa 115. Manual de politicas de
compra y administracion de bienes muebles

Acta de recibo fisico de bienes
muebles

Circular Normativa 115. Manual de politicas de
compra y administracion de bienes muebles

Factura de venta o documento de
cesion

Circular Normativa 115. Manual de politicas de
compra y administracion de bienes muebles

Circular Normativa 115. Manual de politicas de

Garantia compra y administracion de bienes muebles
Certificado de propiedad Circular Normat}vg 115‘. 'Manuall de politicas de
compra y administracion de bienes muebles
, Circular Normativa 115. Manual de politicas de
Avallo

compra y administracion de bienes muebles

Péliza de seguro

Circular Normativa 115. Manual de politicas de
compra y administracion de bienes muebles

Tarjeta de propiedad - vehiculos

Circular Normativa 115. Manual de politicas de
compra y administracion de bienes muebles

Seguro obligatorio de accidentes
de trénsito - vehiculos

Circular Normativa 115. Manual de politicas de
compra y administracion de bienes muebles

Formulario de traspaso- vehiculos

Circular Normativa 115. Manual de politicas de
compra y administracion de bienes muebles
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‘ > ! SA TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CENTRAL DE INVERSIONES S.A,

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1100 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS

OFICINA PRODUCTORA: 1101 GERENCIAS SUCURSALES

Caodigo Series, subseries y tipologia SIG Retencion | Disposicion | Soporte »
Procedimiento
D | S|Sb documental AG | AC [CT|[E|D|S|P|E|O
] . Circular Normativa 115. Manual de politicas de
Fotografias - vehiculos L . X
compra y administracion de bienes muebles
pomprobante de pago del Circular Normativa 115. Manual de politicas de
impuesto de rodamiento - L . X
. compra y administracion de bienes muebles
vehiculos
Certificado de tradicién - vehiculos Circular Normat!vg 115: 'Manuall de politicas de X
compra y administracion de bienes muebles
Seleccionar para su conservacion en su soporte original una muestra cualitativa del 5% para entrega en transferencia secundaria al
Archivo General de la Nacion de los expedientes del cobro judicial de cartera por cada uno de los Convenios y/o Contratos de
Compraventa de Cartera. La documentacion restante se elimina.
Contenido informativo: expedientes con la documentacion relacionada con los procesos de cobro de cartera ante la rama judicial
Circular normativa 100. Politica y mediante la presentacion de demandas ante los juzgados civiles.
procedimiento para la normalizacion de La reproduccion técnica se realiza una vez los expedientes se entregan para administracion y custodia en la fase de Archivo Central,
Procesos iudiciales de cobro de cartera propia y de terceros. Circular desarrollando el procedimiento establecido en el Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision del Analista de Gestion Documental
1101 35( 12 ) Normativa 115. Manual de politicas de 1 19 XX de la Gerencia de Recursos.
cartera L " . s o L . T
compra y administracion de bienes La eliminacion de los documentos, tanto en soporte fisico como en el formato digital, se efectua en la vigencia siguiente a la
muebles. Ley 550 de 1999. Ley 222 de 1995. terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité
Ley 116 de 2006. Ley 1066 de 2006 Institucional de Gestion y Desempefio 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 Eliminacion de Documentos.
Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 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 Codigo Civil
Los periodos de retencion aplican a partir de la vigencia siguiente del auto o la declaratoria de archivo del proceso
Certificado de no existencia de 9"9“'” normativa 100.' qu}ﬂca y
) procedimiento para la normalizacion de cartera
remanentes sobre el bien dado en ) ; XX
. propia y de terceros. Lista de chequeo para
garantia .
restructuraciones - persona natural
Circular normativa 100. Politica y
Estudio del certificado de tradicion | procedimiento para la normalizacion de cartera
. ) : XX
y libertad propia y de terceros. Lista de chequeo para
restructuraciones - persona natural
Circular normativa 100. Politica y
Informe del abogado externo sobre| procedimiento para la normalizacion de cartera
L ) : XX
el estado del proceso judicial propia y de terceros. Lista de chequeo para
restructuraciones - persona natural
Renuncia y paz y salvo de Circular normativa 100. Politica y
honorarios de abogados y de procedimiento para la normalizacion de cartera X[ X
gastos judiciales propia y de terceros.
Circular normativa 100. Politica y
Poder de representacion judicial | procedimiento para la normalizacion de cartera X[ X
propia y de terceros.
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‘ > ! SA TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CENTRAL DE INVERSIONES S.A,

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1100 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS

OFICINA PRODUCTORA: 1101 GERENCIAS SUCURSALES

Caodigo Series, subseries y tipologia SIG Retencion | Disposicion | Soporte »
Procedimiento
D |s|sb documental AG | AC [CT|[E|D|S|P|E|O
Circular normativa 100. Politica y
Memorial de notificacion de cesion | procedimiento para la normalizacion de cartera x| x
al juzgado propia y de terceros. Lista de chequeo para
restructuraciones - persona natural
Circular normativa 100. Politica y
procedimiento para la normalizacion de cartera
Actas de conciliacion propia y de terceros.. Lista de chequeo para XX
restructuraciones - persona natural. Numeral
5.4.3. Audiencias de conciliacion
Circular normativa 100. Politica y
procedimiento para la normalizacion de cartera
Reporte del proceso juridico propia y de terceros. Lista de chequeo para XX
restructuraciones - persona natural. Numeral
54.2 . Literal b. Anexo 11
Circular normativa 100. Politica y
procedimiento para la normalizacion de cartera
Paz y salvo del abogado a cargo ) ;
propia y de terceros. Lista de chequeo para XX
del proceso .
restructuraciones - persona natural. Numeral
54.2.
REGISTROS
Seleccionar para su conservacion en su soporte original una muestra cualitativa del 10% para entrega en transferencia 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.
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.
. . - La reproduccion técnica se realiza una vez los expedientes se entregan para administracion y custodia en la fase de Archivo Central,
. — Circular normativa 069. Politicas y L . . L. . Lz . ..
Registros de adscripcion a la - s desarrollando el procedimiento establecido en el Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision del Analista de Gestion Documental
110138 01 ) X P procedimientos para la comercializacion de | 1 9 XX .
red comercial de inmobiliarios . . de la Gerencia de Recursos.
activos -inmuebles s - L . .
La eliminacion de los documentos, tanto en soporte fisico como en el formato digital, 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 Desempeiio 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 Eliminacion de Documentos.
Normas retencion documental: Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 2529 del Cédigo Civil.
Articulo 28 de la Ley 962 de 2005
Los periodos de retencion se cuentan a partir de la vigencia siguiente al retiro de red comercial de inmobiliarios
L Circular normativa 069. Politicas y
Carta de inscripcién a la red . o
. procedimientos para la comercializacion de XX
comercial ’ .
activos -inmuebles
Circular normativa 069. Politicas y
Cédula de ciudadania procedimientos para la comercializacion de XX
activos -inmuebles
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CENTRAL DE INVERSIONES S.A,

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1100 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS

OFICINA PRODUCTORA: 1101 GERENCIAS SUCURSALES

Caodigo Series, subseries y tipologia SIG Retencion | Disposicion | Soporte »
D |s|sb documental ac | ac |cT|E|D|Ss|P|E|O Procedimiento
Circular normativa 069. Politicas y
Registro Unico tributario - RUT procedimientos para la comercializacion de XX
activos -inmuebles
Actualizacion de datos Circullar normativa 069. Pollitilcaslyv
proveedores CISA procedimientos para la comercializacion de XX
activos -inmuebles
enconrrencava do | Clrovarromala 68 Poias
inhabilidad, incompatibilidad o proced|m|entosl para lIa comercializacion de XX
conflicto de interés activos -inmuebles
Resolucion del Ministerio de Circular normativa 069. Politicas y
Hacienda de gran contribuyente procedimientos para la comercializacion de XX
ylo auto retenedores activos -inmuebles
Comprobantes de pago de aportes Circullar normativa 06S. Pollitilcasly
al sistema de seguridad social procedimientos para la comercializacion de XX
activos -inmuebles
. . . Circular normativa 069. Politicas y
ieljfglszantc?gnel):;;elnc'a y procedimientos para la comercializacion de XX
activos -inmuebles
enconrs s on o pagos o | CToUa o 069, ol
sistema general de seguridad proced|m|entosl para lIa comercializacion de XX
social activos -inmuebles

Convenciones: AG: Archivo de Gestion. AC:

Archivo Central

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

Ver 05 25/11/2021

S.l. P-12-D2

Cadigo: D: Dependencia. S: Serie documental. Sb: Subserie documental

Soporte. P: Papel. E: Electronico. O: Otros soportes - video, audio, etc.
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( “i SA TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CENTRAL DI DNES S.A,

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1100 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS

OFICINA PRODUCTORA: 1110 GERENCIA DE INVUEBLES Y OTROS ACTIVOS

Caodigo SIG Retencion | Disposicion | Soporte

Series, subseries y tipologia documental Procedimiento
D | S|Sb AG | AC [CT|[E|D|S|P|E|O

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 su conservacion en su soporte original por contener informacion
sobre la conformacion y estructura de las tarifas para la prestacion de servicios de intermediacion para la
comercializacion de activos.

La reproduccion técnica se realiza una vez los expedientes se entregan para administracion y custodia en la fase de
1110 21 | 01 [Informes a entes de control 1 19 | X Archivo Central, desarrollando el procedimiento establecido en el Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision
del Analista de Gestion Documental de la Gerencia de Recursos.

Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019. Articulo 83
del Codigo Penal. Ley 599 de 2000. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Ley 791 de 2002. Articulo 2529 del Codigo
Civil

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

Solicitud de informacion X

Respuesta a la solicitud de informacion X

PROCESOS

Seleccionar para su conservacion en su soporte original una muestra aleatoria del 5% para entrega en transferencia
secundaria al Archivo General de la Nacion de los expedientes correspondientes obras de arte. La documentacion
restante se elimina.

Contenido informativo: informacion relativa a la administracién y comercializacion de bienes muebles de propiedad de
CISA o que reciba en virtud de los convenios de comercializacion suscritos con otras entidades.

La reproduccion técnica se realiza una vez los expedientes se entregan para administracion y custodia en la fase de
Archivo Central, desarrollando el procedimiento establecido en el Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision
del Analista de Gestion Documental de la Gerencia de Recursos.

La eliminacion de los documentos, tanto en soporte fisico como en el formato digital, 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 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 Eliminacion de Documentos.

Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019. Articulo 83
del Cdigo Penal. Ley 599 de 2000. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Ley 791 de 2002. Articulo 2529 del Cédigo
Civil

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

Circular Normativa 115. Manual de politicas
de compra y administracion de bienes 1 19 XX
muebles

Procesos de administracion de bienes

1101350 muebles - obras de arte

N

Circular Normativa 115. Manual de politicas de

Lista de chequeo compra y administracion de bienes muebles X

Acta de recibo fisico de bienes muebles Circular Normat!vla 115l.’Manua'I de politicas de X
compra y administracion de bienes muebles

Factura de venta o documento de cesion Circular Normativa 115. Manual de politicas de X

compra y administracion de bienes muebles
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( “i SA TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

DNES S.A,

CENTRAL DI

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1100 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS

OFICINA PRODUCTORA: 1110 GERENCIA DE INVUEBLES Y OTROS ACTIVOS

Caodigo SIG Retencion | Disposicion | Soporte
Series, subseries y tipologia documental Procedimiento
D | S|Sb AG | AC [CT|[E|D|S|P|E|O
. Circular Normativa 115. Manual de politicas de
Garantia L ) X
compra y administracion de bienes muebles
Certificado de propiedad Circular Normat.wla 115l.lManu§I de politicas de X
compra y administracion de bienes muebles
) Circular Normativa 115. Manual de politicas de
Avallo . " ) X
compra y administracion de bienes muebles
o Circular Normativa 115. Manual de politicas de
Pdliza de seguro . " ) X
compra y administracion de bienes muebles
Circular Normativa 115. Manual de politicas de
Oferta . " ) X
compra y administracion de bienes muebles
Actas de Comités Circular Normat!vIa 115l.lManua'I de politicas de x| x
compra y administracion de bienes muebles
Comunicacién de no aceptacion de la oferta Circular Normatfvg 115l.lManua'I de politcas de XX
compra y administracion de bienes muebles
REGISTROS
Seleccionar para su conservacion en su soporte original una muestra cualitativa del 5% para entrega en transferencia
secundaria al Archivo General de la Nacion de los expedientes correspondientes a firmas avaluadoras adscritos para
la elaboracion de avallios comerciales de inmuebles objeto del negocio de la compaiia. La documentacion restante se
elimina.
Contenido informativo: informacion de firmas avaluadoras previamente seleccionadas que tienen la obligacion y
responsabilidad para la prestacion de servicios especializados de valoracion y asesoria inmobiliaria
. . . La reproduccion técnica se realiza una vez los expedientes se entregan para administracion y custodia en la fase de
Circular normativa 031. Politicas y h - . : P ‘s
L . K Archivo Central, desarrollando el procedimiento establecido en el Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision
. s " procedimientos de avallos de inmuebles. . L ¥
Registros de adscripcion de firmas - del Analista de Gestion Documental de la Gerencia de Recursos.
1110 38| 03 Ley 1673 de 2013. Reglamenta la actividad | 1 19 XX s - L . .
avaluadoras La eliminacion de los documentos, tanto en soporte fisico como en el formato digital, se efectua en la vigencia
del avaluador, reglamentada por el Decreto L L . .. . s . L
Nacional 556 de 2014 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 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 Eliminacion de Documentos.
Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019. Articulo 83
del Codigo Penal. Ley 599 de 2000. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Ley 791 de 2002. Articulo 2529 del Cédigo
Civil
Los periodos de retencion se cuentan a partir de la vigencia siguiente de la desvinculacion de la firma avaluadora
I Circular normativa 031. Politicas y
Invitacion a avaluadores - i . XX
procedimientos de avaltios de inmuebles.
Carta de presentacion de la persona juridica C|r§ulgr normativa 0,31' PoIAmcas Y XX
procedimientos de avaltios de inmuebles.
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CENTRAL DI RSIONES S.A,

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1100 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS

OFICINA PRODUCTORA: 1110 GERENCIA DE INVUEBLES Y OTROS ACTIVOS

Caodigo

D

S

Sb

Series, subseries y tipologia documental

SIG

Retencion | Disposicion | Soporte

AG

AC [CT|E|D|S|P|E|O

Procedimiento

Presentacion de la Lonja Avaluadora

Circular normativa 031. Politicas y

procedimientos de avaltios de inmuebles.

Portafolio de servicios

Circular normativa 031. Politicas y

procedimientos de avallios de inmuebles.

Certificado de existencia y representacion
legal

Circular normativa 031. Politicas y

procedimientos de avallios de inmuebles.

Certificacion del pago de aportes al Sistema
de Seguridad Social

Circular normativa 031. Politicas y

procedimientos de avallios de inmuebles.

Registro Unico tributario - RUT

Circular normativa 031. Politicas y

procedimientos de avallios de inmuebles.

Declaracion juramentada de inhabilidades e
incompatibilidades

Circular normativa 031. Politicas y

procedimientos de avallios de inmuebles.

Cadigo de ética interno de la Lonja Avaluadora

Circular normativa 031. Politicas y

procedimientos de avallios de inmuebles.

Procedimiento de seleccion de avaluadores

Circular normativa 031. Politicas y

procedimientos de avallios de inmuebles.

Evaluaciones realizadas a los avaluadores

Circular normativa 031. Politicas y

procedimientos de avallios de inmuebles.

Procedimiento de reparto de avallios

Circular normativa 031. Politicas y

procedimientos de avallios de inmuebles.

Procedimiento de exclusion de los
avaluadores

Circular normativa 031. Politicas y

procedimientos de avallios de inmuebles.

Actas de los Comités Colegiados

Circular normativa 031. Politicas y

procedimientos de avallios de inmuebles.

Certificaciones contractuales y comerciales

Circular normativa 031. Politicas y

procedimientos de avallios de inmuebles.

Listado de peritos adscritos

Circular normativa 031. Politicas y

procedimientos de avallios de inmuebles.

Carta de adscripcion como avaluador para los
inmuebles de propiedad y/o administrados por
Central de Inversiones

Circular normativa 031. Politicas y

procedimientos de avallios de inmuebles.

Solicitud para realizar avaltios

Circular normativa 031. Politicas y

procedimientos de avallios de inmuebles.

Convenciones: AG: Archivo de Gestion. AC: Archivo Central

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

Ver 05 25/11/2021
S.l. P-12-D2

Cadigo: D: Dependencia. S: Serie documental. Sb: Subserie documental

Soporte. P: Papel. E: Electrénico. O: Otros soportes - video, audio, etc.
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1100 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS
OFICINA PRODUCTORA: 1120 GERENCIA DE NORMALIZACION DE CARTERA
Caodigo

Series, subseries y tipologia SIG Retencion | Disposicion | Soporte

Procedimiento
D |s|sb documental AG | AC |CT|E|D|S|P|E|O

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 su conservacion en su soporte original por contener informacion sobre la conformacion y estructura
. de las tarifas para la prestacion de servicios de intermediacion para la comercializacion de activos.
Manual 21. Reglamento interno de S R . L L. . .
cobro de cartera coactiva. Versién 1 de La reproduccion técnica se realiza una vez los expedientes se entregan para administracion y custodia en la fase de Archivo Central,
1120 | 02 | 10 [Actas del Comité de Cartera Coactiva . L 1 19 | X desarrollando el procedimiento establecido en el Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision del Analista de Gestion Documental
septiembre 29 de 2017. Capitulo XV. .
Atribuciones de los Comités de Ia Gerencia de Recursos.
Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019. Articulo 83 del Codigo Penal.
Ley 599 de 2000. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Ley 791 de 2002. Articulo 2529 del Codigo Civil
Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia

Manual 21. Reglamento interno de cobro
s ” . de cartera coactiva. Versién 1 de
Citaciones al Comité de Cartera Coactiva septiembre 29 de 2017. Capitulo XV. X
Atribuciones de los Comités
Manual 21. Reglamento interno de cobro
” . de cartera coactiva. Versién 1 de
Actas del Comité de Cartera Coactiva septiembre 29 de 2017. Capitulo XV. X[X
Atribuciones de los Comités
Manual 21. Reglamento interno de cobro
Anexos del Acta del Comité de Cartera de cartera coactiva. Versién 1 de
Coactiva septiembre 29 de 2017. Capitulo XV.

Atribuciones de los Comités

Se elimina porque al agotarse los periodos de retencion la documentacion pierde su vigencia y por que la informacion se consolida en
la Base de Datos de la Contaduria General de la Nacion.

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 titulo, 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 mas de seis (6) meses de mora, o
que habiendo suscrito un acuerdo de pago, lo haya incumplido.

Circular normativa 088. Politicas y La reproduccion técnica se realiza una vez los expedientes se entregan para administracion y custodia en la fase de Archivo Central,

1120 04| 00 BOLETINES DE DEUDORES procedimientos para el envio y retiro de 1 9 x| x desarrollando el procedimiento establecido en el Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision del Analista de Gestion Documental
MOROSOS DEL ESTADO informacion del Boletin de Deudores de la Gerencia de Recursos.
Morosos del Estado. Ley 901 de 2004 La eliminacion de los documentos, tanto en soporte fisico como en el formato digital, 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 Desempeiio 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 Eliminacion de Documentos.
Normas retencion documental: Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 2529 del Codigo Civil.
Articulo 28 de la Ley 962 de 2005.
Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia
Circular normativa 088. Politicas y
Reporte de informacion al Boletin de procedimientos para el envio y retiro de X
Deudores Morosos del Estado informacién del Boletin de Deudores

Morosos del Estado. Anexo 01




Retiro de informacion del Boletin de
Deudores Morosos del Estado

Circular normativa 088. Politicas y
procedimientos para el envio y retiro de
informacion del Boletin de Deudores
Morosos del Estado. Anexo 02.

Solicitud de expedicion de certificados de
situacion de deudor moroso del estado

Circular normativa 088. Politicas y
procedimientos para el envio y retiro de
informacion del Boletin de Deudores
Morosos del Estado. Anexo 04

BOLETINES DE INFORMACION
FINANCIERA, CREDITICIA,
COMERCIAL Y DE SERVICIOS ANTE
CENTRALES DE RIESGOS

Circular normativa 100. Politica y
procedimiento para la normalizacion de
cartera propia y de terceros. Decreto
1727 de 2009.

Se elimina porque al agotarse los periodos de retencion la documentacion pierde su vigencia y porque la informacion se consolida en
las Bases de Datos de las Centrales de Riesgo.

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 compaiiia

La reproduccion técnica se realiza una vez los expedientes se entregan para administracion y custodia en la fase de Archivo Central,
desarrollando el procedimiento establecido en el Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision del Analista de Gestion Documental
de la Gerencia de Recursos.

La eliminacion de los documentos, tanto en soporte fisico como en el formato digital, 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 Desempeiio 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 Eliminacion de Documentos.

Normas retencion documental: Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 2529 del Codigo Civil.
Articulo 28 de la Ley 962 de 2005

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

Reporte de obligaciones del aplicativo de
cartera COBRA

Confirmacion del registro de la Central
de riesgos

PROCESOS

Procesos de cobro persuasivo y
coactivo

Manual 21. Reglamento interno de
cobro de cartera coactiva. Version 1 de
septiembre 29 de 2017. Circular
normativa 100. Politica y procedimiento
para la normalizacion de cartera propia
y de terceros. Estatuto tributario
Articulo 839-A modificado por el
articulo 56 de la Ley 1819 de 2016. Ley
1066 de 2006. Decreto Reglamentario
4473 de 2006. Ley 1437 de 2011

Seleccionar para su conservacion en su soporte original una muestra cualitativa del 5% para entrega en transferencia secundaria al
Archivo General de la Nacion de los expedientes correspondientes al cobro persuasivo y coactivo de créditos comerciales, de
consumo y de vivienda. El resto de la documentacion se elimina.

Contenido informativo: Expedientes con documentacion sobre el proceso de cobro con informacion de todas las acciones realizadas
por la compaiiia encaminadas a obtener el pago de las obligaciones reconocidas mediante acto administrativo debidamente
ejecutoriado.

La reproduccion técnica se realiza una vez los expedientes se entregan para administracion y custodia en la fase de Archivo Central,
desarrollando el procedimiento establecido en el Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision del Analista de Gestion Documental
de la Gerencia de Recursos.

La eliminacion de los documentos, tanto en soporte fisico como en el formato digital, 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 Desempeiio previa la publicacion durante treinta (30) 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: Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 2529 del Cédigo Civil.
Articulo 28 de la Ley 962 de 2005

Los periodos de retencion se cuentan a partir de la vigencia siguiente del auto o declaratoria del archivo del proceso de cobro coactivo

Acto administrativo que impuso la
obligacion

Circular normativa 100. Politica y
procedimiento para la normalizacion de
cartera propia y de terceros. Anexo 008

Investigacion de bienes con sus soportes

Circular normativa 100. Politica y
procedimiento para la normalizacion de
cartera propia y de terceros.

Invitacién para la cancelacion de la
obligacion

Circular normativa 100. Politica y
procedimiento para la normalizacion de
cartera propia y de terceros.




Acto administrativo que avoca
conocimiento

Circular normativa 100. Politica y
procedimiento para la normalizacién de
cartera propia y de terceros.

Acto administrativo de acumulacion de
procesos

Circular normativa 100. Politica y
procedimiento para la normalizacién de
cartera propia y de terceros.

Acto administrativo de mandamiento de
pago

Circular normativa 100. Politica y
procedimiento para la normalizacién de
cartera propia y de terceros.

Citacion a notificacion personal

Manual 21. Reglamento interno de cobro
de cartera coactiva. Version 1 de
septiembre 29 de 2017. Circular normativa
100. Politica y procedimiento para la
normalizacion de cartera propia y de
terceros

Notificacion personal

Manual 21. Reglamento interno de cobro
de cartera coactiva. Version 1 de
septiembre 29 de 2017. Circular normativa
100. Politica y procedimiento para la
normalizacion de cartera propia y de
terceros

Notificacion por correo

Manual 21. Reglamento interno de cobro
de cartera coactiva. Version 1 de
septiembre 29 de 2017. Circular normativa
100. Politica y procedimiento para la
normalizacion de cartera propia y de
terceros

Notificacion por aviso

Manual 21. Reglamento interno de cobro
de cartera coactiva. Version 1 de
septiembre 29 de 2017. Circular normativa
100. Politica y procedimiento para la
normalizacion de cartera propia y de
terceros

Notificacion por conducta concluyente

Manual 21. Reglamento interno de cobro
de cartera coactiva. Version 1 de
septiembre 29 de 2017. Circular normativa
100. Politica y procedimiento para la
normalizacion de cartera propia y de
terceros

Notificacion por edicto

Manual 21. Reglamento interno de cobro
de cartera coactiva. Version 1 de
septiembre 29 de 2017. Circular normativa
100. Politica y procedimiento para la
normalizacion de cartera propia y de
terceros

Notificacion por estado

Manual 21. Reglamento interno de cobro
de cartera coactiva. Version 1 de
septiembre 29 de 2017. Circular normativa
100. Politica y procedimiento para la
normalizacion de cartera propia y de
terceros




Constancia de ejecutoria de actos

Manual 21. Reglamento interno de cobro
de cartera coactiva. Version 1 de
septiembre 29 de 2017. Circular normativa
100. Politica y procedimiento para la
normalizacion de cartera propia y de
terceros

Minuta de dacién en pago con opcion de
compra

Circular normativa 100. Politica y
procedimiento para la normalizacién de
cartera propia y de terceros. Anexo 006

Declaracion de origen de bienes y fondos

Circular normativa 100. Politica y
procedimiento para la normalizacién de
cartera propia y de terceros. Anexo 007

Negacion propuesta

Circular normativa 100. Politica y
procedimiento para la normalizacion de
cartera propia y de terceros. Anexo 009

Carta aplazamiento propuesta

Circular normativa 100. Politica y
procedimiento para la normalizacion de
cartera propia y de terceros. Anexo 010

Reporte proceso juridico

Circular normativa 100. Politica y
procedimiento para la normalizacion de
cartera propia y de terceros. Anexo 011

Acuerdo de pago

Manual 21. Reglamento interno de cobro
de cartera coactiva. Version 1 de
septiembre 29 de 2017. Circular normativa
100. Politica y procedimiento para la
normalizacion de cartera propia y de
terceros

Comprobante de pago

Manual 21. Reglamento interno de cobro
de cartera coactiva. Version 1 de
septiembre 29 de 2017. Circular normativa
100. Politica y procedimiento para la
normalizacion de cartera propia y de
terceros

Aplicacién de pagos

Circular normativa 100. Politica y
procedimiento para la normalizacion de
cartera propia y de terceros.

Aplicacién de pagos parciales

Circular normativa 100. Politica y
procedimiento para la normalizacion de
cartera propia y de terceros.

Declaracién incumplimiento de pago

Circular normativa 100. Politica y
procedimiento para la normalizacion de
cartera propia y de terceros.

Reporte deudor del estado a la
Contaduria General de la Nacion

Manual 21. Reglamento interno de cobro
de cartera coactiva. Version 1 de
septiembre 29 de 2017. Circular normativa
100. Politica y procedimiento para la
normalizacion de cartera propia y de
terceros




Reporte de deudor moroso a las
Centrales de Riesgo

Manual 21. Reglamento interno de cobro
de cartera coactiva. Version 1 de
septiembre 29 de 2017. Circular normativa
100. Politica y procedimiento para la
normalizacion de cartera propia y de
terceros

Reporte emitido por las centrales de
riesgos para deudor, codeudor e
hipotecantes

Circular normativa 100. Politica y
procedimiento para la normalizacién de
cartera propia y de terceros.

Pantallazos de la base de datos COBRA

Circular normativa 100. Politica y
procedimiento para la normalizacién de
cartera propia y de terceros.

Auto de mandamiento de pago

Manual 21. Reglamento interno de cobro
de cartera coactiva. Version 1 de
septiembre 29 de 2017. Circular normativa
100. Politica y procedimiento para la
normalizacion de cartera propia y de
terceros

Resolucién de excepciones

Manual 21. Reglamento interno de cobro
de cartera coactiva. Version 1 de
septiembre 29 de 2017. Circular normativa
100. Politica y procedimiento para la
normalizacion de cartera propia y de
terceros

Recursos de reposicion

Manual 21. Reglamento interno de cobro
de cartera coactiva. Version 1 de
septiembre 29 de 2017. Circular normativa
100. Politica y procedimiento para la
normalizacion de cartera propia y de
terceros

Resolucién de recurso de reposicion a la
resolucion de excepcion

Manual 21. Reglamento interno de cobro
de cartera coactiva. Version 1 de
septiembre 29 de 2017. Circular normativa
100. Politica y procedimiento para la
normalizacion de cartera propia y de
terceros

Auto de liquidacion del crédito y las
costas

Manual 21. Reglamento interno de cobro
de cartera coactiva. Version 1 de
septiembre 29 de 2017. Circular normativa
100. Politica y procedimiento para la
normalizacion de cartera propia y de
terceros

Medidas cautelares

Manual 21. Reglamento interno de cobro
de cartera coactiva. Version 1 de
septiembre 29 de 2017. Circular normativa
100. Politica y procedimiento para la
normalizacion de cartera propia y de
terceros

Registro de la resolucion de embargo

Manual 21. Reglamento interno de cobro
de cartera coactiva. Version 1 de
septiembre 29 de 2017. Circular normativa
100. Politica y procedimiento para la
normalizacion de cartera propia y de
terceros




Nombramiento del secuestre

Manual 21. Reglamento interno de cobro
de cartera coactiva. Version 1 de
septiembre 29 de 2017. Circular normativa
100. Politica y procedimiento para la
normalizacion de cartera propia y de
terceros

Acto administrativo que ordena el avallio

Manual 21. Reglamento interno de cobro
de cartera coactiva. Version 1 de
septiembre 29 de 2017. Circular normativa
100. Politica y procedimiento para la
normalizacion de cartera propia y de
terceros

Objeciones al avaltio

Manual 21. Reglamento interno de cobro
de cartera coactiva. Version 1 de
septiembre 29 de 2017. Circular normativa
100. Politica y procedimiento para la
normalizacion de cartera propia y de
terceros

Respuestas a las objeciones al avalto

Manual 21. Reglamento interno de cobro
de cartera coactiva. Version 1 de
septiembre 29 de 2017. Circular normativa
100. Politica y procedimiento para la
normalizacion de cartera propia y de
terceros

Publicacién orden de remate

Manual 21. Reglamento interno de cobro
de cartera coactiva. Version 1 de
septiembre 29 de 2017. Circular normativa
100. Politica y procedimiento para la
normalizacion de cartera propia y de
terceros

Objeciones a la orden de remate

Manual 21. Reglamento interno de cobro
de cartera coactiva. Version 1 de
septiembre 29 de 2017. Circular normativa
100. Politica y procedimiento para la
normalizacion de cartera propia y de
terceros

Respuestas a las objeciones de la orden
de remate

Manual 21. Reglamento interno de cobro
de cartera coactiva. Version 1 de
septiembre 29 de 2017. Circular normativa
100. Politica y procedimiento para la
normalizacion de cartera propia y de
terceros

Acto administrativo de suspension del
remate

Manual 21. Reglamento interno de cobro
de cartera coactiva. Version 1 de
septiembre 29 de 2017. Circular normativa
100. Politica y procedimiento para la
normalizacion de cartera propia y de
terceros

Comunicacion del acto administrativo de
suspension del remate

Manual 21. Reglamento interno de cobro
de cartera coactiva. Version 1 de
septiembre 29 de 2017. Circular normativa
100. Politica y procedimiento para la
normalizacion de cartera propia y de
terceros




Propuesta del cliente o del tercero
interesado

Circular normativa 100. Politica y
procedimiento para la normalizacién de
cartera propia y de terceros. Anexo 008

Solicitud de restructuracion persona
natural

Circular normativa 100. Politica y
procedimiento para la normalizacién de
cartera propia y de terceros.

Solicitud persona natural

Circular normativa 100. Politica y
procedimiento para la normalizacién de
cartera propia y de terceros.

Solicitud persona juridica

Circular normativa 100. Politica y
procedimiento para la normalizacién de
cartera propia y de terceros.

Carta aprobacion de reestructuracion
mediante habito de pago

Circular normativa 100. Politica y
procedimiento para la normalizacion de
cartera propia y de terceros.

Carta de aprobacion dacion con opcion
de compra

Circular normativa 100. Politica y
procedimiento para la normalizacion de
cartera propia y de terceros.

Contrato de arrendamiento con opcion de
compra

Circular normativa 100. Politica y
procedimiento para la normalizacion de
cartera propia y de terceros.

Minuta de dacién en pago con opcion de
compra

Circular normativa 100. Politica y
procedimiento para la normalizacion de
cartera propia y de terceros.

Declaracion de origen de bienes y fondos

Circular normativa 100. Politica y
procedimiento para la normalizacion de
cartera propia y de terceros.

Negacion propuesta

Circular normativa 100. Politica y
procedimiento para la normalizacion de
cartera propia y de terceros.

Carta aplazamiento propuesta

Circular normativa 100. Politica y
procedimiento para la normalizacion de
cartera propia y de terceros.

Reporte proceso juridico

Circular normativa 100. Politica y
procedimiento para la normalizacion de
cartera propia y de terceros.

Acuerdo de pago

Manual 21. Reglamento interno de cobro
de cartera coactiva. Version 1 de
septiembre 29 de 2017. Circular normativa
100. Politica y procedimiento para la
normalizacion de cartera propia y de
terceros

Comprobante de pago

Manual 21. Reglamento interno de cobro
de cartera coactiva. Version 1 de
septiembre 29 de 2017. Circular normativa
100. Politica y procedimiento para la
normalizacion de cartera propia y de
terceros

Aplicacién de pagos

Circular normativa 100. Politica y
procedimiento para la normalizacion de
cartera propia y de terceros.

Aplicacién de pagos parciales

Circular normativa 100. Politica y
procedimiento para la normalizacion de
cartera propia y de terceros.




Declaracion incumplimiento de pago

Circular normativa 100. Politica y
procedimiento para la normalizacién de
cartera propia y de terceros.

Reporte deudor del estado a la
Contaduria General de la Nacion

Manual 21. Reglamento interno de cobro
de cartera coactiva. Version 1 de
septiembre 29 de 2017. Circular normativa
100. Politica y procedimiento para la
normalizacion de cartera propia y de
terceros

Reporte de deudor moroso a las
Centrales de Riesgo

Manual 21. Reglamento interno de cobro
de cartera coactiva. Version 1 de
septiembre 29 de 2017. Circular normativa
100. Politica y procedimiento para la
normalizacion de cartera propia y de
terceros

Reporte emitido por las centrales de
riesgos para deudor, codeudor e
hipotecantes

Circular normativa 100. Politica y
procedimiento para la normalizacion de
cartera propia y de terceros. Anexo 018

Pantallazos de la base de datos COBRA

Circular normativa 100. Politica y
procedimiento para la normalizacion de
cartera propia y de terceros. Anexo 018

Auto de archivo del cobro persuasivo o
coactivo

Manual 21. Reglamento interno de cobro
de cartera coactiva. Version 1 de
septiembre 29 de 2017. Circular normativa
100. Politica y procedimiento para la
normalizacion de cartera propia y de
terceros

Paz y salvo normalizada

Circular normativa 100. Politica y
procedimiento para la normalizacion de
cartera propia y de terceros.

Paz y Salvo cancelacién

Circular normativa 100. Politica y
procedimiento para la normalizacion de
cartera propia y de terceros.
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CiSA

CENTRAL DE INVERSIONES 5.A,

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1100 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS

OFICINA PRODUCTORA: 1130 GERENCIA DE PROYECTOS

Series, subseries y tipologia documental

SIG

Procedimiento

ESTUDIOS

@

Estudios de mercado

Manual 20. Manual de Gestion de Proyectos.
Anexo 2. Identificacion de oportunidades y
plan de estudios de mercados

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 informacion
sobre la conformacion y estructura de las tarifas para la prestacion de servicios de intermediacion para la
comercializacion de activos.

La reproduccion técnica se realiza una vez los expedientes se entregan para administracion y custodia en la fase de
Archivo Central, desarrollando el procedimiento establecido en el Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision
del Analista de Gestion Documental de la Gerencia de Recursos.

Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019. Articulo 83
del Codigo Penal. Ley 599 de 2000. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Ley 791 de 2002. Articulo 2529 del Cédigo
Civil

Los periodos de retencién se cuentan a partir del cierre de la viaencia

Entrevistas con el cliente

Manual 20. Manual de Gestion de Proyectos.
Identificacion de oportunidades y plan de
estudios de mercados

Cuestionarios

Manual 20. Manual de Gestion de Proyectos.
Identificacion de oportunidades y plan de
estudios de mercados

Ayudas de memoria - grupos de discusion

Manual 20. Manual de Gestién de Proyectos.
Identificacion de oportunidades y plan de
estudios de mercados

Solicitudes de informacién

Manual 20. Manual de Gestién de Proyectos.
Identificacion de oportunidades y plan de
estudios de mercados

Estudio de mercado

Manual 20. Manual de Gestion de Proyectos.
Identificacion de oportunidades y plan de
estudios de mercados

INFORMES

r

Informes de gestion integral de proyectos

Manual 20. Manual de Gestion de Proyectos

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 las actividades de identificacion de oportunidades, estructuracion de proyectos y ejecucion de
proyectos soportado por actividades de proyeccion, seguimiento y evaluacion de proyectos

La reproduccion técnica se realiza una vez los expedientes se entregan para administracion y custodia en la fase de
Archivo Central, desarrollando el procedimiento establecido en el Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision
del Analista de Gestion Documental de la Gerencia de Recursos.

Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019. Articulo 83
del Codigo Penal. Ley 599 de 2000. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Ley 791 de 2002. Articulo 2529 del Cédigo
Civil

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

Seguimiento a la gestion integral de proyectos

Manual 20. Manual de Gestion de Proyectos.

Informe de gestion integral de proyectos

Manual 20. Manual de Gestion de Proyectos.




CiSA

CENTRAL DE INVERSIONES 5.A,

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1100 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS

OFICINA PRODUCTORA: 1130 GERENCIA DE PROYECTOS

Series, subseries y tipologia documental

SIG

Procedimiento

o

Informes del Sistema de Informacion de
Gestion de Activos - SIGA

Articulo 2.5.2.1.1. del Decreto 1068 de 2015,
modificado por el Decreto 1778 de 2016.
Conpes 3251y 3493

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 las actividades de la compaiiia como administrador del Sistema de Informacion de Activos - SIGA, asi
como la consolidacion del inventario total de los activos del Estado, incluyendo aquellos que respaldan pasivo
pensional

La reproduccion técnica se realiza una vez los expedientes se entregan para administracion y custodia en la fase de
Archivo Central, desarrollando el procedimiento establecido en el Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision
del Analista de Gestion Documental de la Gerencia de Recursos.

Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019. Articulo 83
del Codigo Penal. Ley 599 de 2000. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Ley 791 de 2002. Articulo 2529 del Cédigo
Civil

Los periodos de retencién se cuentan a partir del cierre de la viaencia

Informes del Sistema de Informacion de Gestion
de Activos

Articulo 2.5.2.1.1. del Decreto 1068 de 2015,
modificado por el Decreto 1778 de 2016

Requerimientos de Informacién

Articulo 2.5.2.1.1. del Decreto 1068 de 2015,
modificado por el Decreto 1778 de 2016

Respuesta a requerimientos de informacion

Articulo 2.5.2.1.1. del Decreto 1068 de 2015,
modificado por el Decreto 1778 de 2016

Modelo de valoracion

Articulo 2.5.2.1.1. del Decreto 1068 de 2015,
modificado por el Decreto 1778 de 2016

Manual del SIGA

Articulo 2.5.2.1.1. del Decreto 1068 de 2015,
modificado por el Decreto 1778 de 2016

Levantamiento de Requerimientos

Articulo 2.5.2.1.1. del Decreto 1068 de 2015,
modificado por el Decreto 1778 de 2016

PROYECTOS

=

Proyectos integrales de servicios

Manual 20. Manual de Gestion de Proyectos

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 gestion de proyectos de la compaiiia 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
planteamiento de las necesidades de los clientes alineados a los objetivos estratégicos de la compaiiia.

La reproduccion técnica se realiza una vez los expedientes se entregan para administracion y custodia en la fase de
Archivo Central, desarrollando el procedimiento establecido en el Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision
del Analista de Gestion Documental de la Gerencia de Recursos.

Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019. Articulo 83
del Codigo Penal. Ley 599 de 2000. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Ley 791 de 2002. Articulo 2529 del Cédigo
Civil

Los periodos de retencion se cuentan a partir de la vigencia siguiente al cierre del proyecto con la evaluacion expost
integral

Solicitud de evaluacion de oportunidades

Manual 20. Manual de Gestion de Proyectos

Ficha de conocimiento del cliente

Manual 20. Manual de Gestion de Proyectos

Acta de inicio estructuracion de proyectos

Manual 20. Manual de Gestion de Proyectos

Proyeccion de presupuesto proyectos AAAA

Manual 20. Manual de Gestion de Proyectos

Ficha del servicio

Manual 20. Manual de Gestion de Proyectos

XXX |x|>x




( > ‘ SA TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CENTRAL DE INVERSIONES 5.A,

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1100 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS

OFICINA PRODUCTORA: 1130 GERENCIA DE PROYECTOS

Caodigo SIG Retencion | Disposicion | Soporte
Series, subseries y tipologia documental Procedimiento
D | S|Sb AG | AC (CT[E|D|S|P|E|O
Cronograma de proyecto Manual 20. Manual de Gestion de Proyectos X
Presupuesto de proyecto Manual 20. Manual de Gestion de Proyectos X
indices del novel de riesgo Manual 20. Manual de Gestion de Proyectos X
Plan de ejecucion del proyecto Manual 20. Manual de Gestion de Proyectos X
Acta del Comité de Presidencia aprobando el Manual 20. Manual de Gestién de Proyectos X
proyecto
Acta de la Junta Directiva aprobando el proyecto [ Manual 20. Manual de Gestion de Proyectos X
Informe de ejecucién del proyecto Manual 20. Manual de Gestion de Proyectos X
Lecciones aprendidas Manual 20. Manual de Gestion de Proyectos X
Evaluacion expost integral Manual 20. Manual de Gestion de Proyectos X
Solicitud control de cambios Manual 20. Manual de Gestion de Proyectos X
Convenciones: AG: Archivo de Gestion. AC: Archivo Central Cadigo: D: Dependencia. S: Serie documental. Sb: Subserie documental
CT: Conservacion total. D: Digitalizacion. S: Seleccion: Soporte. P: Papel. E: Electrénico. O: Otros soportes - video, audio, etc.

Hernan Pardo Botero
Presidente

Ver 05 25/11/2021
S.l. P-12-D2
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Caodigo Series, subseries y tipologia SIG Retencion | Disposicion | Soporte .
Procedimiento
D |s|sb documental AG [ AC [CT|E|D|S|P|E|O

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 su conservacion en su soporte original por contener informacion sobre la conformacion y
estructura de las tarifas para la prestacion de servicios de intermediacion para la comercializacion de activos.

. . Circular Normativa 123. Politicas y La reproduccion técnica se realiza una vez los expedientes se entregan para administracion y custodia en la fase de Archivo Central,
Estudios para el arrendamiento . - ) . o Lo I -
1140118 [ 05 d ftw tad procedimientos para el proceso de 1 9 X desarrollando el procedimiento establecido en el Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision del Analista de Gestion Documental
€ software estado soluciones para el estado de la Gerencia de Recursos.

Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019. Articulo 83 del Codigo Penal.
Ley 599 de 2000. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Ley 791 de 2002. Articulo 2529 del Cédigo Civil
Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia

Circular Normativa 123. Politicas y
Ficha técnica andlisis del cliente procedimientos para el proceso de X
soluciones para el estado.

Circular Normativa 123. Politicas y
Acuerdo de Confidencialidad procedimientos para el proceso de X
soluciones para el estado.

Circular Normativa 123. Politicas y
procedimientos para el proceso de X
soluciones para el estado

Concepto de viabilidad juridica
del negocio

Circular Normativa 123. Politicas y
Informe de valoracion procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado

Circular Normativa 123. Politicas y
Informe de tarifa procedimientos para el proceso de X
soluciones para el estado

Circular Normativa 123. Politicas y
Actas del Comité de Presidencia procedimientos para el proceso de X
soluciones para el estado

Circular Normativa 123. Politicas y
Actas de la Junta Directiva procedimientos para el proceso de X
soluciones para el estado

Circular Normativa 123. Politicas y
Ofertas procedimientos para el proceso de X
soluciones para el estado

Circular Normativa 123. Politicas y
Respuesta de la Oferta procedimientos para el proceso de X
soluciones para el estado
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1100 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS

OFICINA PRODUCTORA: 1140 EJECUTIVOS DE SOLUCIONES PARA EL ESTADO

Caodigo

S

Series, subseries y tipologia
documental

SIG

Retencion

AG | AC

Procedimiento

18

Estudios para la administracion
de inmuebles

Se elimina porque los estudios con sus soportes hacen parte de los documentos precontractuales de los expedientes de los convenios
relacionados con la misionalidad de la compaiiia en la Gerencia Juridica del Negocio y porque una vez agotados los periodos de
retencion la documentacion pierde vigencia

Contenido informativo: estudios para la administracion de inmuebles de entidades publicas de cualquier orden o rama, organismos
auténomos o independientes previstos en la constitucion 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 compaiiia

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 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 Eliminacion de Documentos.

Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 2529 del Cédigo 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.

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

Ficha Técnica Analisis del Cliente

Circular Normativa 123. Politicas y
procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado.

Acuerdo de Confidencialidad

Circular Normativa 123. Politicas y
procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado.

Estudio de estructuracién del
negocio

Circular Normativa 123. Politicas y
procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado.

Acta de la Junta Directiva o Acta
del Comité de Presidencia

Circular Normativa 123. Politicas y
procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado

Oferta comercial

Circular Normativa 123. Politicas y
procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado

Respuesta de la Oferta

Circular Normativa 123. Politicas y
procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1100 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS

OFICINA PRODUCTORA: 1140 EJECUTIVOS DE SOLUCIONES PARA EL ESTADO

Series, subseries y tipologia Si6 Retencién -
Procedimiento
documental AG | AC
Se elimina porque los estudios con sus soportes hacen parte de los documentos precontractuales de los expedientes de los convenios
relacionados con la misionalidad de la compaiiia en la Gerencia Juridica del Negocio y porque una vez agotados los periodos de
retencion la documentacion pierde vigencia
Contenido informativo: estudios para comercializacion de bienes muebles de entidades publicas de cualquier orden o rama,
organismos auténomos o independientes previstos en la constitucion politica y en la ley, o sociedades con aportes estatales de
Estudios para la régimen espe~c'ial y patrimonios auténomos, siempre y cuando se encuentren alineadas con el marco normativo y estratégico definido
7 [comercializacion de bienes 1 9 por I? compania. . L N . P —
La eliminacion de los documentos se efecttia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencién bajo la supervision
muebles y control del Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio 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 Eliminacion de Documentos.
Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 2529 del Cédigo 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.
Los periodos de retencién se cuentan a partir del cierre de la viaencia
Circular Normativa 123. Politicas y
Ficha técnica analisis del cliente procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado.
Concepto de viabilidad juridica Cimu'a,r Normativa 123, Politicas y
. procedimientos para el proceso de
del negocio soluciones para el estado
Circular Normativa 123. Politicas y
Actas del Comité de Presidencia procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado
Circular Normativa 123. Politicas y
Actas de la Junta Directiva procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado
Circular Normativa 123. Politicas y
Ofertas procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado
Circular Normativa 123. Politicas y
Respuesta de la oferta procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado
Se elimina porque los estudios con sus soportes hacen parte de los documentos precontractuales de Tos expedientes de los convenios
relacionados con la misionalidad de la compaiiia en la Gerencia Juridica del Negocio y porque una vez agotados los periodos de
retencion la documentacion pierde vigencia
Contenido informativo: estudios para la comercializacion y compraventa de inmuebles de entidades publicas de cualquier orden o
rama, organismos auténomos o independientes previstos en la constitucion politica y en la ley, o sociedades con aportes estatales de
Estudios para la régimen espe~c'ial y patrimonios auténomos, siempre y cuando se encuentren alineadas con el marco normativo y estratégico definido
8 |comercializacion y 1 9 por I.a compania . L — . L -
i La eliminacion de los documentos se efecttia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision
compraventa de inmuebles y control del Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio 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 Eliminacion de Documentos.
Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 2529 del Cédigo 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.
Los periodos de retencién se cuentan a partir del cierre de la vioencia
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1100 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS

OFICINA PRODUCTORA: 1140 EJECUTIVOS DE SOLUCIONES PARA EL ESTADO

Caodigo Series, subseries y tipologia SIG Retencion | Disposicion | Soporte

Procedimiento
D |s|sb documental AG [ AC [CT|E|D|S|P|E|O

Ficha Técnica Analisis del Cliente

Circular Normativa 123. Politicas y
procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado.

Acuerdo de Confidencialidad

Circular Normativa 123. Politicas y
procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado.

Solicitud de Ficha técnica y
documentos de valoracion

Circular Normativa 123. Politicas y
procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado.

Ficha Técnica para Valoracién de
Negocios - Inmuebles

Circular Normativa 123. Politicas y
procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado.

Avallo comercial

Circular Normativa 123. Politicas y
procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado

Certificado de tradicion y libertad

Circular Normativa 123. Politicas y
procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado

Certificaciones de Uso de Suelo

Circular Normativa 123. Politicas y
procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado

Certificacion de Bien de Interés
Cultural

Circular Normativa 123. Politicas y
procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado

Escrituras publicas, resolucién o
acto de adjudicacion

Circular Normativa 123. Politicas y
procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado

Contratos de comodato

Circular Normativa 123. Politicas y
procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado

Contratos de arrendamiento

Circular Normativa 123. Politicas y
procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado

Certificacion de Pago de
Impuestos

Circular Normativa 123. Politicas y
procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado

Certificacion de Pago de
Servicios Publicos

Circular Normativa 123. Politicas y
procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado

Certificacion de Pago de
Administracién

Circular Normativa 123. Politicas y
procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado
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CENTRAL DE |

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1100 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS

OFICINA PRODUCTORA: 1140 EJECUTIVOS DE SOLUCIONES PARA EL ESTADO

Caodigo

D[S

Series, subseries y tipologia
documental

SIG

Retencion

AG | AC

Procedimiento

Concepto juridico de inmuebles

Circular Normativa 123. Politicas y
procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado

Concepto comercial de inmuebles

Circular Normativa 123. Politicas y
procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado

Concepto técnico de inmuebles

Circular Normativa 123. Politicas y
procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado

Informe de valoracién para la
compraventa de inmuebles

Circular Normativa 123. Politicas y
procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado.

Acta del Comité de Presidencia

Circular Normativa 123. Politicas y
procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado

Acta del Comité de Junta

Circular Normativa 123. Politicas y
procedimientos para el proceso de

Directiva soluciones para el estado
Circular Normativa 123. Politicas y
Ofertas procedimientos para el proceso de

soluciones para el estado

Respuesta de la Oferta

Circular Normativa 123. Politicas y
procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado

1140 [ 18

Estudios para la compraventa
de cartera

Se elimina porque los estudios con sus soportes hacen parte de los documentos precontractuales de los expedientes de los convenios
relacionados con la misionalidad de la compaiiia en la Gerencia Juridica del Negocio y porque una vez agotados los periodos de
retencion la documentacion pierde vigencia

Contenido informativo: estudios para la compraventa de cartera de entidades publicas de cualquier orden o rama, organismos
auténomos o independientes previstos en la constitucion 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 compaiiia.

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 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 Eliminacion de Documentos.

Normas retencién documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 2529 del Cédigo Civil. Articulo 83 del Cédigo Penal. Ley 599 de
2000 Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993.

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

Acuerdo de Confidencialidad

Circular Normativa 123. Politicas y
procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado.

Concepto juridico de cartera

Circular Normativa 123. Politicas y
procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado
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Series, subseries y tipologia
documental

SIG

Retencion

AG | AC

Procedimiento

Concepto comercial de cobranza

Circular Normativa 123. Politicas y
procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado

Valoracién de cartera

Circular Normativa 123. Politicas y
procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado.

Valoracion de cartera originada
en facturas

Circular Normativa 123. Politicas y
procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado.

Informe de valoracién para la
compraventa de cartera

Circular Normativa 123. Politicas y
procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado.

Actas del Comité de Presidencia

Circular Normativa 123. Politicas y
procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado.

Actas de la Junta Directiva

Circular Normativa 123. Politicas y
procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado.

Oferta

Circular Normativa 123. Politicas y
procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado

Respuesta de la Oferta

Circular Normativa 123. Politicas y
procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado

Estudios para la compraventa
de cartera coactiva

Se elimina porque los estudios con sus soportes hacen parte de los documentos precontractuales de los expedientes de los convenios
relacionados con la misionalidad de la compaiiia en la Gerencia Juridica del Negocio y porque una vez agotados los periodos de
retencion la documentacion pierde vigencia

Contenido informativo: estudios para la compraventa de cartera coactiva de entidades publicas de cualquier orden o rama, organismos
auténomos o independientes previstos en la constitucion 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 compaiiia

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 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 Eliminacion de Documentos.

Normas retencién documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 2529 del Cédigo Civil. Articulo 83 del Cédigo Penal. Ley 599 de
2000 Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993.

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

Acuerdo de Confidencialidad

Circular Normativa 123. Politicas y
procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado.

Concepto juridico de cartera

Circular Normativa 123. Politicas y
procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado
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Series, subseries y tipologia
documental

SIG

Retencion

AG | AC

Procedimiento

Concepto comercial de cobranza

Circular Normativa 123. Politicas y
procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado

Concepto coactivo

Circular Normativa 123. Politicas y
procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado

Valoracién de cartera coactiva

Circular Normativa 123. Politicas y
procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado.

Informe de valoracién para la
compraventa de cartera coactiva

Circular Normativa 123. Politicas y
procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado.

Acta de la Junta Directiva o Acta
del Comité de Presidencia

Circular Normativa 123. Politicas y
procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado

Oferta

Circular Normativa 123. Politicas y
procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado

Respuesta de la Oferta

Circular Normativa 123. Politicas y
procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado

Estudios para la compraventa
de derechos fiduciarios

Circular Normativa 123. Politicas y
procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado.

Se elimina porque los estudios con sus soportes hacen parte de los documentos precontractuales de fos expedientes de los convenios
relacionados con la misionalidad de la compaiiia en la Gerencia Juridica del Negocio y porque una vez agotados los periodos de
retencion la documentacion pierde vigencia

Contenido informativo: estudios para la compraventa de derechos financieros de entidades publicas de cualquier orden o rama,
organismos auténomos o independientes previstos en la constitucion 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 compaiia

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 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 Eliminacion de Documentos.

Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 2529 del Cédigo 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.

Los periodos de retencién se cuentan a artir del cierre de la viaencia

Contrato fiduciario

Circular Normativa 123. Politicas y
procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado.

Informe de rendicion de cuentas
de la fiducia

Circular Normativa 123. Politicas y
procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado.

Estados financieros del
fideicomiso

Circular Normativa 123. Politicas y
procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado.

Pagina 62




‘ ‘i SA TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CENTRAL DE |

IONES S.A,

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1100 VICEPRESIDENCIA DE NEGOCIOS

OFICINA PRODUCTORA: 1140 EJECUTIVOS DE SOLUCIONES PARA EL ESTADO

Caodigo Series, subseries y tipologia SIG Retencion | Disposicion | Soporte

Procedimiento
D |s|sb documental AG [ AC [CT|E|D|S|P|E|O

Certificado de derechos
tributarios

Circular Normativa 123. Politicas y
procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado.

Ficha Técnica para Valoracién de
Negocios - Inmuebles

Circular Normativa 123. Politicas y
procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado.

Avallo comercial

Circular Normativa 123. Politicas y
procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado.

Certificado de tradicion y libertad

Circular Normativa 123. Politicas y
procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado.

Escritura, resolucion o acto de
adjudicacion

Circular Normativa 123. Politicas y
procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado.

Contrato de arrendamiento o
comodato con otrosi

Circular Normativa 123. Politicas y
procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado.

Base da datos con la informacion
de cartera del fideicomiso a
valorar

Circular Normativa 123. Politicas y
procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado.

Concepto juridico

Circular Normativa 123. Politicas y
procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado.

Concepto comercial

Circular Normativa 123. Politicas y
procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado.

Concepto técnico

Circular Normativa 123. Politicas y
procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado.

Informe de valoracion

Circular Normativa 123. Politicas y
procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado.

Actas del Comité de Presidencia

Circular Normativa 123. Politicas y
procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado.

Actas de la Junta Directiva

Circular Normativa 123. Politicas y
procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado.

Oferta

Circular Normativa 123. Politicas y
procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado
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Caodigo Series, subseries y tipologia SIG Retencion | Disposicion | Soporte

D |s|sb documental AG | AC (CT[E|D|S|P[E|O

Procedimiento

Circular Normativa 123. Politicas y
Respuesta de la Oferta procedimientos para el proceso de X
soluciones para el estado

Convenciones: AG: Archivo de Gestion. AC: Archivo
Central

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

Cadigo: D: Dependencia. S: Serie documental. Sb: Subserie documental

Soporte. P: Papel. E: Electrénico. O: Otros soportes - video, audio, etc.

Hernan Pardo Botero

Presidente
Ver 05 25/11/2021
S.l. P-12-D2
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1000 PRESIDENCIA

OFICINA PRODUCTORA: 1200 VICEPRESIDENCIA DE SANEAMIENTO

Caodigo SIG Retencion
Series, subseries y tipologia documental Procedimiento
D [S|Sb AG | AC
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 su conservacion en su soporte original por contener informacion
sobre la conformacion y estructura de las tarifas para la prestacion de servicios de intermediacion para la
comercializacion de activos.
La reproduccion técnica se realiza una vez los expedientes se entregan para administracion y custodia en la fase de

1200 | 21 | 01 [Informes a entes de control 1 19 Archivo Central, desarrollando el procedimiento establecido en el Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision

del Analista de Gestion Documental de la Gerencia de Recursos.
Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019. Articulo 83
del Codigo Penal. Ley 599 de 2000. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Ley 791 de 2002. Articulo 2529 del Cédigo
Civil

L iod " ir del ci . .

Solicitudes de informacion

Respuestas a las solicitudes de informacion

Convenciones: AG: Archivo de Gestion. AC: Archivo Central

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

Ver 05 25/11/2021
S.l. P-12-D2

Cadigo: D: Dependencia. S: Serie documental. Sb: Subserie documental

Soporte. P: Papel. E: Electronico. O: Otros soportes - video, audio, etc.

Hernan Pardo Botero
Presidente




CiSA

CENTRAL DE INVERSIONES 5.A,

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1200 VICEPRESIDENCIA DE SANEAMIENTO

OFICINA PRODUCTORA: 1201 SOLUCIONES INMOBILIARIAS

Caodigo

SIG

Retencion

Series, subseries y tipologia documental
D | S|Sb

AC

Procedimiento

INFORMES

Informes trimestrales de saneamiento de

1201 21| 32|,
inmuebles

19

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 la conformacion y estructura de las tarifas para la prestacion de servicios de intermediacion para la
comercializacion de activos.

La reproduccion técnica se realiza una vez los expedientes se entregan para administracion y custodia en la fase de
Archivo Central, desarrollando el procedimiento establecido en el Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision
del Analista de Gestion Documental de la Gerencia de Recursos.

Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019. Articulo 83
del Codigo Penal. Ley 599 de 2000. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Ley 791 de 2002. Articulo 2529 del Cédigo
Civil

Los periodos de retencién se cuentan a partir del cierre de la viaencia

Informe trimestral de saneamiento de
inmuebles

Convenciones: AG: Archivo de Gestion. AC: Archivo
Central

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

Ver 05 25/11/2021
S.l. P-12-D2

Cédigo: D: Dependencia. S: Serie documental. Sb: Subserie document:
D0pOrte. F: Fapel. £ EIectronico. U: VIos Soportes - viaeo, auaio,

Hernan Pardo Botero
Presidente




CiSA

AL DE INVERSIONES S.A.

CEN

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1200 VICEPRESIDENCIA DE SANEAMIENTO

OFICINA PRODUCTORA: 1202 VENTA DE CARTERA - PAQUETES

Caodigo SIG Retencion
Series, subseries y tipologia documental Procedimiento
D [S|Sb AG | AC

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 su conservacion en su soporte original por contener informacion
sobre la conformacion y estructura de las tarifas para la prestacion de servicios de intermediacion para la
comercializacion de activos.

Informes trimestrales de venta de cartera La reproduccion técnica se realiza una vez los expedientes se entregan para administracion y custodia en la fase de

1202 21| 34 1 19 Archivo Central, desarrollando el procedimiento establecido en el Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision

en paquetes

del Analista de Gestion Documental de la Gerencia de Recursos.
Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019. Articulo 83
del Codigo Penal. Ley 599 de 2000. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Ley 791 de 2002. Articulo 2529 del Codigo
Civil

Los periodos de retencién se cuentan a partir del cierre de la viaencia

Informe trimestral de venta de cartera en
paguetes

Convenciones: AG: Archivo de Gestion. AC: Archivo
Central

CT: Conservacion total. D: Digitalizacion. S: Seleccion: Soporte. P: Papel. E: Electrénico. O: Otros soportes - video, audio, etc.

Ver 05 25/11/2021
S.l. P-12-D2

Codigo: D: Dependencia. S: Serie documental. Sb: Subserie documental

Hernan Pardo Botero
Presidente




CiSA

‘CENTRAL DE INVERSIONES S.A

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1000 PRESIDENCIA

OFICINA PRODUCTORA: 1300 VICEPRESIDENCIA JURIDICA

Series,

SIG

y tipologi

documental

Procedimiento

ACTAS

Actas de la Asamblea General de
Accionistas

Estatutos de la Central de Inversiones S.A.
CISAS.A.

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 conformacion y estructura de las tarifas para la prestacion de servicios de intermediacion para la
comercializacion de activos.

La reproduccion técnica se realiza una vez los di se gan para ini ion y dia en la fase
de Archivo Central, desarrollando el pi imi blecido en el Sistema Integrado de Gestion bajo la
supervision del Analista de Gestion Di | de la ia de R

Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019. Articulo
83 del Codigo Penal. Ley 599 de 2000. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Ley 791 de 2002. Articulo 2529 del
Cédigo Civil

Los periodos de retencién se cuentan a vartir del cierre de la viaencia

Citaciones a la Asamblea General de

Estatutos de la Central de Inversiones S.A.

Accionistas CISAS.A.

Actas de la Asamblea General de Estatutos de la Central de Inversiones S.A.

Accionistas CISAS.A.

Libro de Actas de la Asamblea General de | Estatutos de la Central de Inversiones S.A.

Accionistas CISAS.A.

Poder de delegacién Estatutos de la Central de Inversiones S.A.
CISASA.

Anexos Estatutos de la Central de Inversiones S.A.
CISAS.A.

Actas de la Junta Directiva

Estatutos de la Central de Inversiones S.A.
CISAS.A.

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
lacionada con las isi p las funci de la Junta Directiva contenidas en el

articulo 39 de los estatutos de la compaiiia.

Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019. Articulo

83 del Codigo Penal. Ley 599 de 2000. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Ley 791 de 2002. Articulo 2529 del

Cadigo Civil

Los periodos de retencién se cuentan a partir del cierre de la viaencia

Citaciones a la Junta Directiva

Estatutos de la Central de Inversiones S.A.

CISAS.A.
" Estatutos de la Central de Inversiones S.A.
Actas de la Junta Directiva CISASA.
Honorarios de los miembros de la Junta Estatutos de la Central de Inversiones S.A.
Directiva CISAS.A.
Designaciones de Miembros de la Junta Estatutos de la Central de Inversiones S.A.
Directiva CISAS.A.
- ) Estatutos de la Central de Inversiones S.A.
Aceptacion de Miembros de Junta CISASA.
. . Estatutos de la Central de Inversiones S.A.
Carta de Renuncia de Miembros CISASA.
Extractos de Acta de la Junta Directiva Estatutos de la Central de Inversiones S.A.
CISAS.A.
Certificaciones Estatutos de la Central de Inversiones S.A.
CISASA.
Anexos de las Actas de la Junta Directiva Bstatutos de'a Cce‘rg;\a\sd: Inversiones 5.A.

Actas del Comité Asesor de Junta
Directiva Comercial y de Operaciones

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

con las i y p al apoyo a la Junta Directiva en materia de gestion de

activos.

Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019. Articulo
83 del Codigo Penal. Ley 599 de 2000. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Ley 791 de 2002. Articulo 2529 del
Cadigo Civil

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

Citacion al Comité Asesor de Junta
Directiva Comercial y de Operaciones

Pégina 68




C ‘ SA TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

‘CENTRAL DE INVERSIONES S.A

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1000 PRESIDENCIA

OFICINA PRODUCTORA: 1300 VICEPRESIDENCIA JURIDICA

Codigo Series, sut ¥ tipologi SIG Retencion | Disposicion | Soporte »
Procedimiento
D |S|sb documental AG | AC |CT|E[D|S|P|E|O
Acta del Comité Asesor de Junta Directiva
. . X[X
Comercial y de Operaciones
Anexos del Acta del Comité Asesor de
Junta Directiva Comercial y de XX
Operaciones
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
lacionada con las delik i y decisi p al apoyo a la Junta Directiva en temas organizacionales y
1300 02| 07 Actas del Comité Asesor de Junta 1 19 | x administrativos.
Directiva de Gobierno Corporativo Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019. Articulo
83 del Codigo Penal. Ley 599 de 2000. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Ley 791 de 2002. Articulo 2529 del
Cadigo Civil
Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la viaencia
Citacion al Comité Asesor de Junta X
Directiva de Gobierno Corporativo
Acta del Comité Asesor de Junta Directiva
. ) X|[X
de Gobierno Corporativo
Anexos del Acta del Comité Asesor de x| x
Junta Directiva de Gobiemno Corporativo
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
lacionada con las delik i y decisi p al apoyo a la Junta Directiva en temas financieros y de
1300 02| 08 Actas del Comité Asesor de Junta 1 19 | x riesgos.
Directiva Financiero y de Riesgos Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019. Articulo
83 del Codigo Penal. Ley 599 de 2000. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Ley 791 de 2002. Articulo 2529 del
Cadigo Civil
Los periodos de retencién se cuentan a partir del cierre de la viaencia
Citacion al Comité Asesor de Junta
L N X
Directiva Financiero v de Riesqos
Acta del Comité Asesor de Junta Directiva
N . " X[X
Financiero y de Riesgos
Anexos del Acta del Comité Asesor de x| x
Junta Directiva Financiero y de Riesgos
INFORMES
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C ‘ SA TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

‘CENTRAL DE INVERSIONES S.A

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1000 PRESIDENCIA

OFICINA PRODUCTORA: 1300 VICEPRESIDENCIA JURIDICA

Cadigo . | P SIG Retencion | Disposicion | Soporte
Series, y tipologi .
Procedimiento
D |S|sb documental AG | AC |CT|E[D|S|P|E|O
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
I 1a con las solicitudes y resp lacionadas con las idades de la emp en relacion con el
1300 | 21| 01 [Informes a entes de control 1 19 | X fimi de las funci dela
Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019. Articulo
83 del Codigo Penal. Ley 599 de 2000. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Ley 791 de 2002. Articulo 2529 del
Codigo Civil
Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la viaencia
Solicitudes de informacién XX
Respuestas a las solicitudes de x| x
informacion
LIBROS CONTABLES PRINCIPALES
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 inscripcion, trasp grava y limitaci del dominio de los emb y d das judici; de
E iales Central de | . que son objeto las acciones del capital de la entidad.
1300 25| 01 [Libros de socios y accionistas SA. CISA 1 19 | X Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019. Articulo
o 83 del Codigo Penal. Ley 599 de 2000. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Ley 791 de 2002. Articulo 2529 del
Codigo Civil
Los periodos de retencion a partir de la vigencia sigui de la terminacion del proceso de liquidacion de la
compaiiia
. . Estatutos sociales Central de Inversiones S.A.
Libro de acciones X
CISA.
PROYECTOS
Se elimina porque la documentacion pierde vigencia y porque queda como antecedente de la exposicion de
motivos y las i i de las normas adoptadas ya sea a nivel de Leyes, Decretos o actos administrativos
de las entidades publicas correspondi
Contenido informativo: informacién con las prog de normas relacionadas con la gestion de activos
p jas a ideracion de las entidades gub I p en temas de la gestion de activos.
La eliminacion de los documentos se efectua en la vigencia sigui a la terminacion de los periodos de retencion
1300 | 37 | 02 | Proy ivos guber I 1 19 X bajo la supervision y control del Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion
yD pefo previa la publi on durante treinta (30) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la
compaiiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de D
Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019. Articulo
83 del Codigo Penal. Ley 599 de 2000. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Ley 791 de 2002. Articulo 2529 del
Cadigo Civil
Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia
Solicitud de proyecto normativo
X[X
qubernamental
Proyecto normativo gubernamental X|[X
Concepto juridico normativo
X[X
qubernamental
Anexo del proyecto normativo
X[X
qubernamental

Convenciones: AG: Archivo de Gesfién. AC: Archivo Cadigo: D: Dependencia. S: Serie documental. Sb: Subserie documental

Central
CT: Conservacion total. D: Digitalizacion. S: Seleccion: Soporte. P: Papel. E: Electronico. O: Otros soportes - video, audio, etc.
Hernén Pardo Botero
Presidente
Ver 05 25/11/2021
S.1. P-12-D2
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CiSA

CENTRAL DE INVERSIONES 5.A,

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1300 VICEPRESIDENCIA JURIDICA

OFICINA PRODUCTORA: 1310 GERENCIA JURIDICA DEL NEGOCIO

Caodigo SIG Retencion | Disposicion | Soporte
Series, subseries y tipologia documental Procedimiento
D [S|Sb AG | AC [CT|E|D|S|P|E|O
ACCIONES CONSTITUCIONALES
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 conformacion y
estructura de las tarifas para la prestacion de servicios de intermediacion para la comercializacion de activos.
Acciones constitucionales de Circular normativa 97. Manual de La reproduccion técnica se realiza una vez los expedientes se entregan para administracion y custodia en la fase de Archivo
131010101 judicializacion. Constitucion Politicade | 1 19 XX Central, desarrollando el procedimiento establecido en el Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision del Analista de

Cumplimiento

Colombia art. 86.

Gestion Documental de la Gerencia de Recursos.

Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 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 Codigo Civil

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

Circular normativa 97. Manual de

Notificacion de la demanda R XX
judicializacion.

Demanda Circular nlornlwelm\l/a 97 Manual de x| x
judicializacion.

Solicitud de informacion y documentacion Cireular nlornlwelm\l/a 9.7,' Manual de XX
judicializacion.

Consultas centrales de riesgo Circular qormgﬂya 9.7,' Manual de XX
judicializacion.

Contestacion Circular n.ornlwe.m\./a 9?: Manual de x| x
judicializacion.

Fallo de primera instancia Circular qormgﬂya 9.7,' Manual de XX
judicializacion.

" Circular normativa 97. Manual de

Impugnacion S XX
judicializacion.

Fallo de segunda instancia Circular qormgﬂya 9.7,' Manual de XX
judicializacion.
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C ‘ SA TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CENTRAL DE INVERSIONES 5.A,

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1300 VICEPRESIDENCIA JURIDICA

OFICINA PRODUCTORA: 1310 GERENCIA JURIDICA DEL NEGOCIO

Caodigo SIG Retencion | Disposicion | Soporte

Series, subseries y tipologia documental Procedimiento
D | S|Sb AG | AC [CT|E|D|S|P|E|O

Acciones constitucionales de tutela

Circular normativa 003. Politicas y
procedimientos para el registro,
respuesta, seguimiento y control de las
respuestas de tutelas. Constitucion
Politica de Colombia art. 86. Decreto 591
de 1991

Seleccionar para su conservacion en su soporte original una muestra cualitativa del 10% para entrega en transferencia
secundaria al Archivo General de la Nacion de los expedientes correspondientes a procesos relacionados con los convenio 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 elimina.

Contenido informativo: informacién sobre el mecanismo institucional de demandas judiciales para la defensa de los derechos
constitucionales fundamentales en las cuales hace parte la compaiia.

La reproduccion técnica se realiza una vez los expedientes se entregan para administracion y custodia en la fase de Archivo
Central, desarrollando el procedimiento establecido en el Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision del Analista de
Gestion Documental de la Gerencia de Recursos.

La eliminacion de los documentos, tanto en soporte fisico como en el formato digital, se efectua 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 Desempeiio 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 Eliminacion de Documentos.

Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 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 Codigo Civil

Los periodos de retencion se cuentan a partir de la vigencia siguiente del auto o declaratoria del archivo del proceso

Notificacion de la demanda

Circular normativa 003. Politicas y
procedimientos para el registro, respuesta,
seguimiento y control de las respuestas de

tutelas. Instructivo para gestionar los
procedimientos de tutelas

Demanda

Circular normativa 003. Politicas y
procedimientos para el registro, respuesta,
seguimiento y control de las respuestas de

tutelas. Instructivo para gestionar los
procedimientos de tutelas

Solicitud de informacion y documentacion

Circular normativa 003. Politicas y
procedimientos para el registro, respuesta,
seguimiento y control de las respuestas de

tutelas. Instructivo para gestionar los
procedimientos de tutelas

Consultas centrales de riesgo

Circular normativa 003. Politicas y
procedimientos para el registro, respuesta,
seguimiento y control de las respuestas de

tutelas. Instructivo para gestionar los
procedimientos de tutelas

Contestacion

Circular normativa 003. Politicas y
procedimientos para el registro, respuesta,
seguimiento y control de las respuestas de

tutelas. Instructivo para gestionar los
procedimientos de tutelas
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C ‘ SA TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CENTRAL DE INVERSIONES 5.A,

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1300 VICEPRESIDENCIA JURIDICA

OFICINA PRODUCTORA: 1310 GERENCIA JURIDICA DEL NEGOCIO

Caodigo SIG Retencion | Disposicion | Soporte

Series, subseries y tipologia documental Procedimiento
D | S|Sb AG | AC [CT|E|D|S|P|E|O

Circular normativa 003. Politicas y
procedimientos para el registro, respuesta,
Fallo de primera instancia seguimiento y control de las respuestas de XX
tutelas. Instructivo para gestionar los

procedimientos de tutelas

Circular normativa 003. Politicas y
procedimientos para el registro, respuesta,
Impugnacion seguimiento y control de las respuestas de XX
tutelas. Instructivo para gestionar los

procedimientos de tutelas

Circular normativa 003. Politicas y
procedimientos para el registro, respuesta,
Fallo de segunda instancia seguimiento y control de las respuestas de XX
tutelas. Instructivo para gestionar los

procedimientos de tutelas

Seleccionar para su conservacion en su soporte original una muestra cualitativa del 10% para entrega en transferencia
secundaria al Archivo General de la Nacion de los expedientes correspondientes a procesos relacionados con los convenios 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 elimina.

Contenido informativo: informacion sobre el mecanismo institucional de demandas judiciales para la proteccion de los derechos
e intereses colectivos en las cuales hace parte la compaiiia.

La reproduccion técnica se realiza una vez los expedientes se entregan para administracion y custodia en la fase de Archivo
Central, desarrollando el procedimiento establecido en el Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision del Analista de
Gestion Documental de la Gerencia de Recursos.

La eliminacion de los documentos, tanto en soporte fisico como en el formato digital, 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 Desempeiio 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 Eliminacion de Documentos.

Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 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

Los periodos de retencion se cuentan a partir de la vigencia siguiente del auto o declaratoria del archivo del proceso

Circular normativa 97. Manual de
1310 01 [ 03 [Acciones constitucionales populares judicializacion. Constitucion Politicade | 1 19 XX
Colombia art. 86.

Circular normativa 97. Manual de

Notificacion de la demanda o XX
judicializacion.

Demanda Circular n.ornlwe.m\./a 9?: Manual de x| x
judicializacion.

Solicitud de informacion y documentacion Circular qormgﬂya 97 Manual de XX
judicializacion.

Consultas centrales de riesgo Circular qormgtn{a 97 Manual de XX
judicializacion.

Contestacion Circular n.ornlwgtn./a 97 Manual de x| x
judicializacion.
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CiSA

CENTRAL DE INVERSIONES 5.A,

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1300 VICEPRESIDENCIA JURIDICA

OFICINA PRODUCTORA: 1310 GERENCIA JURIDICA DEL NEGOCIO

Caodigo SIG Retencion
Series, subseries y tipologia documental Procedimiento
D | S|Sb AG | AC
. . . Circular normativa 97. Manual de
Fallo de primera instancia e
judicializacion.
" Circular normativa 97. Manual de
Impugnacién e
judicializacion.
. . Circular normativa 97. Manual de
Fallo de segunda instancia S
judicializacion.
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 relacionada con las
deliberaciones y decisiones relacionadas con la formulacion y ejecucion 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 conciliacion,
L I Memorando Circular 039. Comité de . . L . . o "
1310 | 02 | 14 |Actas del Comité de Conciliacion (PRI 1 19 la formulacion de acciones de repeticion, los llamamientos en garantia y los criterios para la seleccion de abogados externos
Conciliacion. Diciembre 21 de 2016 . o,
para la defensa de los intereses de la compaiiia.
Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 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 Codigo Civil
Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia
— " I Memorando Circular 039. Comité de
Citacion al Comité de Conciliacion Condiliacién. Diciembre 21 de 2016
" — Memorando Circular 039. Comité de
Acta del Comité de Conciliacion Congiliacién. Diciembre 21 de 2016
Anexos Memorando Circular 039. Comité de
Conciliacién. Diciembre 21 de 2016
. . " Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al
Circular Normativa 85. Politica y \ " " . ; L. .
. . Archivo General de la Nacion para su conservacion en su soporte original por contener informacion relacionada con las
" - procedimiento para el saneamiento de h ! . . . . h . .
1310 02| 20 Actas del Comité de Seguimiento con las activos v estudio de titulo v minutas 1 19 deliberaciones y decisiones sobre la revision de los procesos de saneamiento de activos y estudio de titulo y minutas
Jefaturas Juridicas Numeralg 1.26. Circular no{mativa 9% Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019. Articulo 83 del Cédigo
T, ’ Penal. Ley 599 de 2000. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Ley 791 de 2002. Articulo 2529 del Codigo Civil
Manual de judicializacion. B . . . . -
Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia
Circular Normativa 85. Politica y
Citacion al Comité de Seguimiento con las procedimiento para el saneamiento de
Jefaturas Juridicas activos y estudio de titulo y minutas.
Numeral 5.1.2.6.
Circular Normativa 85. Politica y
Actas del Comité de Seguimiento con las progedmento p.a ra el s aneam|lento de
Jefaturas Juridicas activos y estudio de titulo y minutas.
Numeral 5.1.2.6. Anexo 24. Circular
normativa 97. Manual de judicializacion.
- . Circular normativa 97. Manual de
Acta de seguimiento trimestral e
judicializacion.
Circular Normativa 85. Politica y
Anexos a las Actas del Comité de procedimiento para el saneamiento de
Seguimiento con las Jefaturas Juridicas activos y estudio de titulo y minutas.
Numeral 5.1.2.6
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CONVENIOS

Seleccionar para su conservacion en su soporte original una muestra cualitativa del 10% para entrega en transferencia
secundaria al Archivo General de la Nacion de los expedientes de los convenios suscritos con entidades de los niveles
territoriales del orden nacional, departamental, distrital y municipal. La documentacion restante se elimina.
Contenido informativo: expedientes con la documentacion relacionada con la relacion contractual con terceros para la
administracion de cartera
La reproduccion técnica se realiza una vez los expedientes se entregan para administracion y custodia en la fase de Archivo
Central, desarrollando el procedimiento establecido en el Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision del Analista de
articulo 1 del Decreto 4819 del 2007, en Gestion Documental de la Gerencia de Recursos. . R
. . La eliminacion de los documentos, tanto en soporte fisico como en el formato digital, se efectua en la vigencia siguiente a la
. . > concordancia con el articulo 2 de los L ’ o o ) L :
Convenios de administracion de cartera o 1 19 XX terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del Analista de Gestion Documental, autorizada por el
Estatutos de la compaiiia, todas las PR " - . L . . . ’

- < Comité Institucional de Gestion y Desempefio previa la publicacién durante treinta (30) dias de los inventarios documentales en

actividades contractuales de CISA estan - R . . . )
. . la pagina Web de la compaiiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
sometidas, exclusivamente, a los . ‘s . . - . .

requisitos. los brocedimientos v las Normas relacionadas con la funcién: Los convenios y los contratos interadministrativos estan regulados por el articulo 76 del
norm(;s ue r’e uI:n la contrataciéx:l entre Decreto 1510 de 2013 —en concordancia con el articulo 2.4.C. de la Ley 1150 de 2007 y se celebran bajo la modalidad de seleccion

los : rticulgres los regidos en el de la Contratacion Directa a partir de lo consgrado en los articulos 95y 96 de la Ley 489 de 1998.

P Manual de !(/:ontratgcién Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 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 Codigo Civil

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 pdlizas

Circular Normativa 123. Politicas y
procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado. De
conformidad con lo dispuesto en el
articulo 91 de la Ley 795 de 2003, el

131012 0

=

Circular Normativa 123. Politicas y
Ficha Técnica Andlisis del Cliente procedimientos para el proceso de XX
soluciones para el estado.

Circular Normativa 123. Politicas y
procedimientos para el proceso de XX
soluciones para el estado.

Lista de chequeo para elaboracion de
convenios activos - Cartera

Circular Normativa 123. Politicas y
Valoracién de cartera procedimientos para el proceso de XX
soluciones para el estado.

Circular Normativa 123. Politicas y
Valoracién de cartera coactiva procedimientos para el proceso de XX
soluciones para el estado.

Circular Normativa 123. Politicas y
Cartera originada en multas y sanciones procedimientos para el proceso de XX
soluciones para el estado.

Circular Normativa 123. Politicas y
Valoracién de cartera originada en facturas procedimientos para el proceso de X|[X
soluciones para el estado.

Circular Normativa 123. Politicas y
Formato general cartera - cierre operativo procedimientos para el proceso de X|[X
soluciones para el estado.
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Procedimiento

Circular Normativa 123. Politicas y
Informacioén basica de servicio procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado.

Circular Normativa 123. Politicas y
Acta de reunion - visita de diagnéstico procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado.

Circular Normativa 123. Politicas y
procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado.

Solicitud de concepto juridico sobre el
negocio

Circular Normativa 123. Politicas y
Concepto juridico sobre el negocio procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado.

Circular Normativa 123. Politicas y
Diagnéstico de la linea de negocio procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado.

Circular Normativa 123. Politicas y
Acuerdo de confidencialidad procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado.

Circular Normativa 123. Politicas y
Oferta procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado.

Circular Normativa 123. Politicas y
Estudios para la adminsitracién de cartera procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado.

Circular Normativa 123. Politicas y
Aceptacion de la oferta procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado.

Circular Normativa 123. Politicas y
Matriz de calificacion de talento humano procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado.

Circular Normativa 123. Politicas y
procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado.

Acta del Comité de Vicepresidencia de
Negocios aprobando el negocio

Circular Normativa 123. Politicas y
procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado.

Extracto del Acta del Comité de Presidencia
aprobando el negocio

Circular Normativa 123. Politicas y
procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado.

Acta de la Junta Directiva aprobando el
negocio

Circular Normativa 123. Politicas y
Prueba piloto procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado.

Circular Normativa 123. Politicas y
Plan de ejecucion del proyecto procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado.
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Circular Normativa 123. Politicas y
Solicitud de elaboracion de convenio procedimientos para el proceso de XX
soluciones para el estado.
Circular Normativa 123. Politicas y
Cédula de ciudadania del representante legal procedimientos para el proceso de XX
soluciones para el estado.
Decreto 0 Resolucion de nombramiento de C|rcu|a‘r Normanva 123, Politicas y
o procedimientos para el proceso de XX
quien firma )
soluciones para el estado.
Acto administrativo de delegacion y C|rcu|a‘r Normanva 123, Politicas y
procedimientos para el proceso de XX
facultades )
soluciones para el estado.
- S Circular Normativa 123. Politicas y
Contrao y/o convenio interadministrativo de -
o ” procedimientos para el proceso de X[ X
administracion de cartera )
soluciones para el estado.
Circular Normativa 123. Politicas y
Informe ejecutivo del convenio procedimientos para el proceso de XX
soluciones para el estado.
Circular Normativa 123. Politicas y
Divulgacion del contrato procedimientos para el proceso de XX
soluciones para el estado.
Circular Normativa 123. Politicas y
Comunicacién a la supervision del contrato procedimientos para el proceso de XX
soluciones para el estado.
Circular Normativa 123. Politicas y
Solicitud de modificacién de contrato procedimientos para el proceso de XX
soluciones para el estado.
Circular Normativa 123. Politicas y
Otrosi procedimientos para el proceso de XX
soluciones para el estado.
Informe de supervision Circular normativa 44. Manual de x| x
P Contratacién. Anexo 009
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Seleccionar para su conservacion en su soporte original una muestra cualitativa del 10% para entrega en transferencia
secundaria al Archivo General de la Nacion de los expedientes de los convenios suscritos con entidades de los niveles
territoriales del orden nacional, departamental, distrital y municipal. La documentacion restante se elimina.
Contenido informativo: expedientes con la documentacion relacionada con la relacion contractual con terceros para la
prestacion del servicio de la administracion de inmuebles.
La reproduccion técnica se realiza una vez los expedientes se entregan para administracion y custodia en la fase de Archivo
Central, desarrollando el procedimiento establecido en el Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision del Analista de
articulo 1 del Decreto 4819 del 2007, en Gestién Documental de la Gerencia de Recursos. = T
. - .. . . La eliminacion de los documentos, tanto en soporte fisico como en el formato digital, se efectua en la vigencia siguiente a la
Convenios de administracion de concordancia con el articulo 2 de los L . " . L ) " :
131012 02|, o 1 19 XX terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del Analista de Gestion Documental, autorizada por el
inmuebles Estatutos de la compaiiia, todas las L . " I . LT X . . .
- . Comité Institucional de Gestion y Desempeiio previa la publicacion durante treinta (30) dias de los inventarios documentales en
actividades contractuales de CISA estan - o . . X R
. . la pagina Web de la compaiiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
sometidas, exclusivamente, a los ! L . . - . .
requisitos. los brocedimientos v las Normas relacionadas con la funcion: Los convenios y los contratos interadministrativos estan regulados por el articulo 76 del
norm(:ns ue |:e ulgn la contrataciéy:'n entre Decreto 1510 de 2013 —en concordancia con el articulo 2.4.C. de la Ley 1150 de 2007 y se celebran bajo la modalidad de seleccion
los : rticulgres los regidos en el de la Contratacion Directa a partir de lo consgrado en los articulos 95 y 96 de la Ley 489 de 1998.
P Manual de )(,)ontratgcién Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 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 Cédigo Civil
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 pdlizas

Circular Normativa 123. Politicas y
procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado. De
conformidad con lo dispuesto en el
articulo 91 de la Ley 795 de 2003, el

Circular Normativa 123. Politicas y
Ficha Técnica Andlisis del Cliente procedimientos para el proceso de XX
soluciones para el estado.

Circular Normativa 123. Politicas y
procedimientos para el proceso de XX
soluciones para el estado.

Ficha técnica de valoracion de negocios -
inmuebles

Circular Normativa 123. Politicas y
Avaltio Comercial procedimientos para el proceso de XX
soluciones para el estado.

Circular Normativa 123. Politicas y
Estudios para la administracién de inmuebles procedimientos para el proceso de XX
soluciones para el estado.

Circular Normativa 123. Politicas y
procedimientos para el proceso de XX
soluciones para el estado.

Escritura de transferencia o auto de
adjudicacion

Circular Normativa 123. Politicas y
Certificado de libertad y tradicion procedimientos para el proceso de XX
soluciones para el estado.

Circular Normativa 123. Politicas y
Certificacion de no BIC procedimientos para el proceso de X[ X
soluciones para el estado.
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Procedimiento

Circular Normativa 123. Politicas y
procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado.

Contrato de arrendamiento o comodato -
inmueble ocupado

Circular Normativa 123. Politicas y
Recibo de pago impuesto predial procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado.

Circular Normativa 123. Politicas y
Radicado proceso judicial procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado.

Circular Normativa 123. Politicas y
Contrato fiduciario y sus otrosi procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado.

Circular Normativa 123. Politicas y
Rendicion de cuentas de la fiducia procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado.

Circular Normativa 123. Politicas y
Estados financieros del fideicomiso procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado.

Circular Normativa 123. Politicas y
Certificado de derechos fiduciarios procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado.

Circular Normativa 123. Politicas y
Informacion bésica de servicio procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado.

Circular Normativa 123. Politicas y
Acta de reunion - visita de diagnéstico procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado.

Circular Normativa 123. Politicas y
Solicitud de conceptos procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado.

Circular Normativa 123. Politicas y
Concepto técnico Gerencia de Inmuebles procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado.

Circular Normativa 123. Politicas y
Concepto juridico sobre el negocio procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado.

Circular Normativa 123. Politicas y
Concepto comercial de la sucursal procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado.

Circular Normativa 123. Politicas y
Diagndstico de la linea de negocio procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado.

Circular Normativa 123. Politicas y
Acuerdo de confidencialidad procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado.
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Circular Normativa 123. Politicas y
Oferta procedimientos para el proceso de XX
soluciones para el estado.
Circular Normativa 123. Politicas y
Aceptacion de la oferta procedimientos para el proceso de XX
soluciones para el estado.
Circular Normativa 123. Politicas y
Matriz de calificacion de talento humano procedimientos para el proceso de XX
soluciones para el estado.
Acta del Comité de Vicepresidencia de C|rcu|a‘r Normanva 123, Politicas y
) ) procedimientos para el proceso de XX
Negocios aprobando el negocio )
soluciones para el estado.
Acta del Comité de Presidencia aprobando el C|rcu|a‘r Normanva 123, Politicas y
) procedimientos para el proceso de X[ X
negocio )
soluciones para el estado.
Acta de la Junta Directiva aprobando el C'“’“'aT Normatlva 123, Politicas y
) procedimientos para el proceso de XX
negocio )
soluciones para el estado.
Circular Normativa 123. Politicas y
Prueba piloto procedimientos para el proceso de XX
soluciones para el estado.
Circular Normativa 123. Politicas y
Plan de ejecucion del proyecto procedimientos para el proceso de XX
soluciones para el estado.
Circular Normativa 123. Politicas y
Solicitud de elaboracion de convenio procedimientos para el proceso de XX
soluciones para el estado.
Circular Normativa 123. Politicas y
Cédula de ciudadania del representante legal procedimientos para el proceso de XX
soluciones para el estado.
Decreto o Resolucion de nombramiento de Clrcula.r Normatlva 123, Politicas y
. procedimientos para el proceso de XX
quien firma )
soluciones para el estado.
Acto administrativo de delegacion y C|rcu|alr Normatwa 123. Politicas y
procedimientos para el proceso de XX
facultades )
soluciones para el estado.
Contrato y/o convenio interadministrativo de Clrcula.r Normatlva 123. Politicas y
. " R procedimientos para el proceso de XX
administracién de inmuebles )
soluciones para el estado.
Circular Normativa 123. Politicas y
Informe ejecutivo del convenio procedimientos para el proceso de XX
soluciones para el estado.
Circular Normativa 123. Politicas y
Divulgacion del contrato procedimientos para el proceso de XX
soluciones para el estado.
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Comunicacién a la supervision del contrato

Circular Normativa 123. Politicas y
procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado.

Solicitud de modificacién de contrato

Circular Normativa 123. Politicas y
procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado.

Otrosi

Circular Normativa 123. Politicas y
procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado.

Convenios de compraventa de cartera

Circular Normativa 123. Politicas y
procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado. De
conformidad con lo dispuesto en el
articulo 91 de la Ley 795 de 2003, el
articulo 1 del Decreto 4819 del 2007, en
concordancia con el articulo 2 de los
Estatutos de la compaiiia, todas las
actividades contractuales de CISA estan
sometidas, exclusivamente, a los
requisitos, los procedimientos y las
normas que regulan la contratacion entre
los particulares y los regidos en el
Manual de Contratacion

Seleccionar para su conservacion en su soporte original una muestra cualitativa del 10% para entrega en transferencia
secundaria al Archivo General de la Nacion de los expedientes de los convenios suscritos con entidades de los niveles
territoriales del orden nacional, departamental, distrital y municipal. La documentacion restante se elimina.

Contenido informativo: expedientes con la documentacion relacionada con la relacion contractual con terceros para la
compraventa de cartera.

La reproduccion técnica se realiza una vez los expedientes se entregan para administracion y custodia en la fase de Archivo
Central, desarrollando el procedimiento establecido en el Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision del Analista de
Gestion Documental de la Gerencia de Recursos.

La eliminacion de los documentos, tanto en soporte fisico como en el formato digital, 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 Desempeiio 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 Eliminacion de Documentos.

Normas relacionadas con la funcion: Los convenios y los contratos interadministrativos estan regulados por el articulo 76 del
Decreto 1510 de 2013 —en concordancia con el articulo 2.4.C. de la Ley 1150 de 2007 y se celebran bajo la modalidad de seleccion
de la Contratacion Directa a partir de lo consgrado en los articulos 95y 96 de la Ley 489 de 1998.

Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 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 Cédigo Civil

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 pélizas

Ficha Técnica Andlisis del Cliente

Circular Normativa 123. Politicas y
procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado.

Lista de chequeo para elaboracion de
convenios activos - Cartera

Circular Normativa 123. Politicas y
procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado.

Estudios para la compraventa de cartera

Circular Normativa 123. Politicas y
procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado.

Valoracién compra de cartera

Circular Normativa 123. Politicas y
procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado.
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Procedimiento

Circular Normativa 123. Politicas y
Valoracién de cartera originada en facturas procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado.

Circular Normativa 123. Politicas y
Cartera originada en multas y sanciones procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado.

Circular Normativa 123. Politicas y
Formato general cartera - cierre operativo procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado.

Circular Normativa 123. Politicas y
Informacion basica de servicio procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado.

Circular Normativa 123. Politicas y
Acta de reunion - visita de diagnéstico procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado.

Circular Normativa 123. Politicas y
procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado.

Solicitud de concepto juridico sobre el
negocio

Circular Normativa 123. Politicas y
Concepto juridico sobre el negocio procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado.

Circular Normativa 123. Politicas y
Diagnéstico de la linea de negocio procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado.

Circular Normativa 123. Politicas y
Acuerdo de confidencialidad procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado.

Circular Normativa 123. Politicas y
Oferta procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado.

Circular Normativa 123. Politicas y
Aceptacion de la oferta procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado.

Circular Normativa 123. Politicas y
Matriz de calificacion de talento humano procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado.

Circular Normativa 123. Politicas y
procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado.

Acta del Comité de Vicepresidencia de
Negocios aprobando el negocio

Circular Normativa 123. Politicas y
procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado.

Acta del Comité de Presidencia aprobando el
negocio

Circular Normativa 123. Politicas y
procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado.

Acta de la Junta Directiva aprobando el
negocio
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Procedimiento

Circular Normativa 123. Politicas y
Prueba piloto procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado.

Circular Normativa 123. Politicas y
Plan de ejecucion del proyecto procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado.

Circular Normativa 123. Politicas y
Solicitud de elaboracion de convenio procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado.

Circular Normativa 123. Politicas y
Cédula de ciudadania del representante legal procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado.

Circular Normativa 123. Politicas y
procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado.

Decreto 0 Resolucion de nombramiento de
quien firma

Circular Normativa 123. Politicas y
procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado.

Acto administrativo de delegacion y
facultades

Circular Normativa 123. Politicas y
procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado.

Contrato y/o convenio interadministrativo de
compraventa de cartera

Circular Normativa 123. Politicas y
Informe ejecutivo del convenio procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado.

Circular Normativa 123. Politicas y
Divulgacion del contrato procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado.

Circular Normativa 123. Politicas y
Comunicacién a la supervision del contrato procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado.

Circular Normativa 123. Politicas y
Solicitud de modificacién de contrato procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado.

Circular Normativa 123. Politicas y
Otrosi procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado.
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Convenios de compraventa de cartera
coactiva

Circular Normativa 123. Politicas y
procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado. De
conformidad con lo dispuesto en el
articulo 91 de la Ley 795 de 2003, el
articulo 1 del Decreto 4819 del 2007, en
concordancia con el articulo 2 de los
Estatutos de la compaiiia, todas las
actividades contractuales de CISA estan
sometidas, exclusivamente, a los
requisitos, los procedimientos y las
normas que regulan la contratacion entre
los particulares y los regidos en el
Manual de Contratacion

Seleccionar para su conservacion en su soporte original una muestra cualitativa del 10% para entrega en transferencia
secundaria al Archivo General de la Nacion de los expedientes de los convenios suscritos con entidades de los niveles
territoriales del orden nacional, departamental, distrital y municipal. La documentacion restante se elimina.

Contenido informativo: expedientes con la documentacion relacionada con la relacion contractual con terceros para la
compraventa de cartera coactiva.

La reproduccion técnica se realiza una vez los expedientes se entregan para administracion y custodia en la fase de Archivo
Central, desarrollando el procedimiento establecido en el Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision del Analista de
Gestion Documental de la Gerencia de Recursos.

La eliminacion de los documentos, tanto en soporte fisico como en el formato digital, se efectua en la vigencia siguiente a la
XX 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 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 Eliminacion de Documentos.

Normas relacionadas con la funcion: Los convenios y los contratos interadministrativos estan regulados por el articulo 76 del
Decreto 1510 de 2013 —en concordancia con el articulo 2.4.C. de la Ley 1150 de 2007 y se celebran bajo la modalidad de seleccion
de la Contratacion Directa a partir de lo consgrado en los articulos 95y 96 de la Ley 489 de 1998.

Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 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 Codigo Civil

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 pdlizas

Circular Normativa 123. Politicas y

Ficha Técnica Andlisis del Cliente procedimientos para el proceso de XX
soluciones para el estado.
. " Circular Normativa 123. Politicas y
Lista de chequeo para elaboracion de -
. . procedimientos para el proceso de XX
convenios activos - Cartera .
soluciones para el estado.
) Circular Normativa 123. Politicas y
Estudios para la compraventa de cartera -
. procedimientos para el proceso de XX
coactiva .
soluciones para el estado.
Circular Normativa 123. Politicas y
Valoracién de cartera coactiva procedimientos para el proceso de XX
soluciones para el estado.
Circular Normativa 123. Politicas y
Valoracién de cartera originada en facturas procedimientos para el proceso de XX
soluciones para el estado.
Circular Normativa 123. Politicas y
Cartera originada en multas y sanciones procedimientos para el proceso de XX
soluciones para el estado.
Circular Normativa 123. Politicas y
Formato general cartera - cierre operativo procedimientos para el proceso de XX

soluciones para el estado.
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Procedimiento

Circular Normativa 123. Politicas y
Informacioén basica de servicio procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado.

Circular Normativa 123. Politicas y
Acta de reunion - visita de diagnéstico procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado.

Circular Normativa 123. Politicas y
procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado.

Solicitud de concepto juridico sobre el
negocio

Circular Normativa 123. Politicas y
Concepto juridico sobre el negocio procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado.

Circular Normativa 123. Politicas y
Diagnéstico de la linea de negocio procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado.

Circular Normativa 123. Politicas y
Acuerdo de confidencialidad procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado.

Circular Normativa 123. Politicas y
Oferta procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado.

Circular Normativa 123. Politicas y
Aceptacion de la oferta procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado.

Circular Normativa 123. Politicas y
Matriz de calificacion de talento humano procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado.

Circular Normativa 123. Politicas y
procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado.

Acta del Comité de Vicepresidencia de
Negocios aprobando el negocio

Circular Normativa 123. Politicas y
procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado.

Acta del Comité de Presidencia aprobando el
negocio

Circular Normativa 123. Politicas y
procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado.

Acta de la Junta Directiva aprobando el
negocio

Circular Normativa 123. Politicas y
Prueba piloto procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado.

Circular Normativa 123. Politicas y
Plan de ejecucion del proyecto procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado.

Circular Normativa 123. Politicas y
Solicitud de elaboracion de convenio procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado.
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Circular Normativa 123. Politicas y
Cédula de ciudadania del representante legal procedimientos para el proceso de XX
soluciones para el estado.
Decreto 0 Resolucion de nombramiento de C|rcu|a‘r Normatwa 123, Politicas y
o procedimientos para el proceso de XX
quien firma )
soluciones para el estado.
Acto administrativo de delegacion y C|rcu|a‘r Normatwa 123, Politicas y
procedimientos para el proceso de XX
facultades )
soluciones para el estado.
- R Circular Normativa 123. Politicas y
Contrato y/o convenio interadministrativo de -
procedimientos para el proceso de XX
compraventa de cartera )
soluciones para el estado.
Circular Normativa 123. Politicas y
Informe ejecutivo del convenio procedimientos para el proceso de X[ X
soluciones para el estado.
Circular Normativa 123. Politicas y
Divulgacion del contrato procedimientos para el proceso de XX
soluciones para el estado.
Circular Normativa 123. Politicas y
Comunicacion a la supervision del contrato procedimientos para el proceso de XX
soluciones para el estado.
Circular Normativa 123. Politicas y
Solicitud de modificacién de contrato procedimientos para el proceso de XX
soluciones para el estado.
Circular Normativa 123. Politicas y
Otrosi procedimientos para el proceso de XX
soluciones para el estado.
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Seleccionar para su conservacion en su soporte original una muestra cualitativa del 10% para entrega en transferencia
secundaria al Archivo General de la Nacion de los expedientes de los convenios suscritos con entidades de los niveles
territoriales del orden nacional, departamental, distrital y municipal. La documentacion restante se elimina.

Contenido informativo: expedientes con la documentacion relacionada con la relacion contractual con terceros parala
compraventa de participacion accionaria en sociedades

La reproduccion técnica se realiza una vez los expedientes se entregan para administracion y custodia en la fase de Archivo
Central, desarrollando el procedimiento establecido en el Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision del Analista de
Gestion Documental de la Gerencia de Recursos.

La eliminacion de los documentos, tanto en soporte fisico como en el formato digital, se efectua en la vigencia siguiente a la

1 19 XX 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 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 Eliminacion de Documentos.

Normas relacionadas con la funcion: Los convenios y los contratos interadministrativos estan regulados por el articulo 76 del
Decreto 1510 de 2013 —en concordancia con el articulo 2.4.C. de la Ley 1150 de 2007 y se celebran bajo la modalidad de seleccion
de la Contratacion Directa a partir de lo consgrado en los articulos 95y 96 de la Ley 489 de 1998.

Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 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 Codigo Civil

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 pdlizas

Circular Normativa 123. Politicas y
procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado. De
conformidad con lo dispuesto en el
articulo 91 de la Ley 795 de 2003, el
articulo 1 del Decreto 4819 del 2007, en

Convenios de compraventa de concordancia con el articulo 2 de los
participacion accionaria Estatutos de la compaiiia, todas las
actividades contractuales de CISA estan
sometidas, exclusivamente, a los
requisitos, los procedimientos y las
normas que regulan la contratacion entre
los particulares y los regidos en el
Manual de Contratacion

1310 12| 05

Circular Normativa 123. Politicas y
Ficha Técnica Andlisis del Cliente procedimientos para el proceso de XX
soluciones para el estado.

Circular Normativa 123. Politicas y
Informacion basica de servicio procedimientos para el proceso de XX
soluciones para el estado.

Circular Normativa 123. Politicas y
Acta de reunion - visita de diagnéstico procedimientos para el proceso de XX
soluciones para el estado.

Circular Normativa 123. Politicas y
procedimientos para el proceso de XX
soluciones para el estado.

Estudios para la compraventa de
participacion accionaria

Circular Normativa 123. Politicas y
procedimientos para el proceso de XX
soluciones para el estado.

Solicitud de concepto juridico sobre el
negocio

Circular Normativa 123. Politicas y
Concepto juridico sobre el negocio procedimientos para el proceso de XX
soluciones para el estado.

Circular Normativa 123. Politicas y
Diagnéstico de la linea de negocio procedimientos para el proceso de XX
soluciones para el estado.
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Circular Normativa 123. Politicas y
Acuerdo de confidencialidad procedimientos para el proceso de XX
soluciones para el estado.
Circular Normativa 123. Politicas y
Oferta procedimientos para el proceso de XX
soluciones para el estado.
Circular Normativa 123. Politicas y
Aceptacion de la oferta procedimientos para el proceso de XX
soluciones para el estado.
Circular Normativa 123. Politicas y
Matriz de calificacion de talento humano procedimientos para el proceso de XX
soluciones para el estado.
Acta del Comité de Vicepresidencia de C|rcu|a‘r Normanva 123, Politicas y
) ) procedimientos para el proceso de X[ X
Negocios aprobando el negocio )
soluciones para el estado.
Acta del Comité de Presidencia aprobando el C'“’“'aT Normatlva 123, Politicas y
) procedimientos para el proceso de XX
negocio )
soluciones para el estado.
Acta de la Junta Directiva aprobando el C'“’“'aT Normatlva 123, Politicas y
) procedimientos para el proceso de XX
negocio )
soluciones para el estado.
Circular Normativa 123. Politicas y
Prueba piloto procedimientos para el proceso de XX
soluciones para el estado.
Circular Normativa 123. Politicas y
Plan de ejecucion del proyecto procedimientos para el proceso de XX
soluciones para el estado.
Circular Normativa 123. Politicas y
Solicitud de elaboracion de convenio procedimientos para el proceso de XX
soluciones para el estado.
Circular Normativa 123. Politicas y
Cédula de ciudadania del representante legal procedimientos para el proceso de XX
soluciones para el estado.
Decreto o Resolucion de nombramiento de Clrcula.r Normatlva 123, Politicas y
. procedimientos para el proceso de XX
quien firma )
soluciones para el estado.
Acto administrativo de delegacion y C|rcu|alr Normatwa 123. Politicas y
procedimientos para el proceso de XX
facultades )
soluciones para el estado.
Contrato y/o convenio interadministrativo de Clrcula.r Normatlva 123. Politicas y
L S procedimientos para el proceso de XX
compraventa de participacion accionaria )
soluciones para el estado.
Circular Normativa 123. Politicas y
Informe ejecutivo del convenio procedimientos para el proceso de XX
soluciones para el estado.
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Circular Normativa 123. Politicas y
Divulgacion del contrato procedimientos para el proceso de XX
soluciones para el estado.

Circular Normativa 123. Politicas y
Comunicacién a la supervision del contrato procedimientos para el proceso de XX
soluciones para el estado.

Circular Normativa 123. Politicas y
Solicitud de modificacién de contrato procedimientos para el proceso de XX
soluciones para el estado.

Circular Normativa 123. Politicas y
Otrosi procedimientos para el proceso de XX
soluciones para el estado.

Seleccionar para su conservacion en su soporte original una muestra cualitativa del 10% para entrega en transferencia
secundaria al Archivo General de la Nacion de los expedientes de los convenios suscritos con entidades de los niveles
territoriales del orden nacional, departamental, distrital y municipal. La documentacion restante se elimina.

Contenido informativo: expedientes con la documentacion relacionada con la relacion contractual con terceros parala
cooperacion y asistencia técnica interinstitucionales

La reproduccion técnica se realiza una vez los expedientes se entregan para administracion y custodia en la fase de Archivo
Central, desarrollando el procedimiento establecido en el Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision del Analista de
Gestion Documental de la Gerencia de Recursos.

La eliminacion de los documentos, tanto en soporte fisico como en el formato digital, se efectua en la vigencia siguiente a la

1 19 XX 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 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 Eliminacion de Documentos.

Normas relacionadas con la funcion: Los convenios y los contratos interadministrativos estan regulados por el articulo 76 del
Decreto 1510 de 2013 —en concordancia con el articulo 2.4.C. de la Ley 1150 de 2007 y se celebran bajo la modalidad de seleccion
de la Contratacion Directa a partir de lo consgrado en los articulos 95 y 96 de la Ley 489 de 1998.

Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 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 Cédigo Civil

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 pélizas

Circular Normativa 123. Politicas y
procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado. De
conformidad con lo dispuesto en el
articulo 91 de la Ley 795 de 2003, el
articulo 1 del Decreto 4819 del 2007, en

Convenios de cooperacion concordancia con el articulo 2 de los
interinstitucional Estatutos de la compaiiia, todas las
actividades contractuales de CISA estan
sometidas, exclusivamente, a los
requisitos, los procedimientos y las
normas que regulan la contratacion entre
los particulares y los regidos en el
Manual de Contratacion

1310 12| 06

Circular Normativa 123. Politicas y
Ficha Técnica Andlisis del Cliente procedimientos para el proceso de XX
soluciones para el estado.

Circular Normativa 123. Politicas y
Informacion basica de servicio procedimientos para el proceso de XX
soluciones para el estado.

Circular Normativa 123. Politicas y
Acta de reunion - visita de diagnéstico procedimientos para el proceso de XX
soluciones para el estado.
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Procedimiento

Circular Normativa 123. Politicas y
procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado.

Solicitud de concepto juridico sobre el
negocio

Circular Normativa 123. Politicas y
Concepto juridicos sobre el negocio procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado.

Circular Normativa 123. Politicas y
Diagnéstico de la linea de negocio procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado.

Circular Normativa 123. Politicas y
Acuerdo de confidencialidad procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado.

Circular Normativa 123. Politicas y
Oferta procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado.

Circular Normativa 123. Politicas y
Aceptacion de la oferta procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado.

Circular Normativa 123. Politicas y
Matriz de calificacion de talento humano procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado.

Circular Normativa 123. Politicas y
procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado.

Acta del Comité de Vicepresidencia de
Negocios aprobando el negocio

Circular Normativa 123. Politicas y
procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado.

Acta del Comité de Presidencia aprobando el
negocio

Circular Normativa 123. Politicas y
procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado.

Acta de la Junta Directiva aprobando el
negocio

Circular Normativa 123. Politicas y
Prueba piloto procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado.

Circular Normativa 123. Politicas y
Plan de ejecucion del proyecto procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado.

Circular Normativa 123. Politicas y
Solicitud de elaboracion de convenio procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado.

Circular Normativa 123. Politicas y
Cédula de ciudadania del representante legal procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado.

Circular Normativa 123. Politicas y
procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado.

Decreto o Resolucién de nombramiento de
quien firma
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Acto administrativo de delegacion y C|rcular Normanva 123. Politicas y
procedimientos para el proceso de XX
facultades )
soluciones para el estado.
) " Circular Normativa 123. Politicas y
Contrato y/o convenio de cooperacion -
R procedimientos para el proceso de XX
interinstitucional )
soluciones para el estado.
Circular Normativa 123. Politicas y
Informe ejecutivo del convenio procedimientos para el proceso de XX
soluciones para el estado.
Circular Normativa 123. Politicas y
Divulgacion del contrato procedimientos para el proceso de XX
soluciones para el estado.
Circular Normativa 123. Politicas y
Comunicacién a la supervision del contrato procedimientos para el proceso de X[ X
soluciones para el estado.
Circular Normativa 123. Politicas y
Solicitud de modificacién de contrato procedimientos para el proceso de XX
soluciones para el estado.
Circular Normativa 123. Politicas y
Otrosi procedimientos para el proceso de XX
soluciones para el estado.
Seleccionar para su conservacion en su soporte original una muestra cualitativa del 10% para entrega en transferencia
secundaria al Archivo General de la Nacion de los expedientes de los convenios suscritos con entidades de los niveles
. . . territoriales del orden nacional, departamental, distrital y municipal. La documentacion restante se elimina.
Circular Normativa 123. Politicas y L X . . : " "
- Contenido informativo: expedientes con la documentacion relacionada con la relacion contractual para la prestacion de
procedimientos para el proceso de . X s s . . .
. servicios de intermediacion para la comercializacion de bienes inmuebles e inmuebles
soluciones para el estado. De VIR . . - ” . .
. . La reproduccion técnica se realiza una vez los expedientes se entregan para administracion y custodia en la fase de Archivo
conformidad con lo dispuesto en el " . . A L .
. Central, desarrollando el procedimiento establecido en el Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision del Analista de
articulo 91 de la Ley 795 de 2003, el L .
. Gestion Documental de la Gerencia de Recursos.

. " - articulo 1 del Decreto 4819 del 2007, en s - - . L
Convenios de prestacion de servicios de . . La eliminacién de los documentos, tanto en soporte fisico como en el formato digital, se efectua en la vigencia siguiente a la
. s Y concordancia con el articulo 2 de los L X " X s X " .
intermediacion para la comercializacién o XX terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del Analista de Gestion Documental, autorizada por el

. X Estatutos de la compaiiia, todas las PP .. - . N . . . .
de bienes muebles e inmuebles . . Comité Institucional de Gestion y Desempeiio previa la publicacion durante treinta (30) dias de los inventarios documentales en
actividades contractuales de CISA estan - s . i X R
. . la pagina Web de la compaiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacién de Documentos.
sometidas, exclusivamente, a los ! ‘. . . - . .
requisitos. los procedimientos v las Normas relacionadas con la funcion: Los convenios y los contratos interadministrativos estan regulados por el articulo 76 del
norm‘ls ue r’e ulzn la contrataci()):'l entre Decreto 1510 de 2013 —en concordancia con el articulo 2.4.C. de la Ley 1150 de 2007 y se celebran bajo la modalidad de seleccion
los : rticulgres Jos reaidos en el de la Contratacion Directa a partir de lo consgrado en los articulos 95 y 96 de la Ley 489 de 1998.
P Manual de éontratgcién Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 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 Codigo Civil
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 pdlizas
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Circular Normativa 123. Politicas y
Ficha técnica andlisis del cliente procedimientos para el proceso de XX
soluciones para el estado.
Circular Normativa 123. Politicas y
Informacion basica de servicio procedimientos para el proceso de XX
soluciones para el estado.
Circular Normativa 123. Politicas y
Acta de reunion - visita de diagnéstico procedimientos para el proceso de XX
soluciones para el estado.
Estudios para la prestacion de servicios de Circular Normativa 123. Politicas y
intermediacion para la comercializacion de procedimientos para el proceso de XX
bienes muebles e inmuebles soluciones para el estado.
- . Circular Normativa 123. Politicas y
Solicitud de concepto juridicos sobre el -
) procedimientos para el proceso de X[ X
negocio )
soluciones para el estado.
Circular Normativa 123. Politicas y
Concepto juridico sobre el negocio procedimientos para el proceso de XX
soluciones para el estado.
Circular Normativa 123. Politicas y
Diagnéstico de la linea de negocio procedimientos para el proceso de XX
soluciones para el estado.
Circular Normativa 123. Politicas y
Acuerdo de confidencialidad procedimientos para el proceso de XX
soluciones para el estado.
Circular Normativa 123. Politicas y
Oferta procedimientos para el proceso de XX
soluciones para el estado.
Circular Normativa 123. Politicas y
Aceptacion de la oferta procedimientos para el proceso de XX
soluciones para el estado.
Circular Normativa 123. Politicas y
Matriz de calificacion de talento humano procedimientos para el proceso de XX
soluciones para el estado.
Acta del Comité de Vicepresidencia de Clrcula.r Normatlva 123. Politicas y
. : procedimientos para el proceso de XX
Negocios aprobando el negocio )
soluciones para el estado.
Acta del Comité de Presidencia aprobando el Clrcula.r Normatlva 123. Politicas y
) procedimientos para el proceso de XX
negocio )
soluciones para el estado.
Acta de la Junta Directiva aprobando el Clrcula.r Normatlva 123. Politicas y
. procedimientos para el proceso de XX
negocio )
soluciones para el estado.
Circular Normativa 123. Politicas y
Prueba piloto procedimientos para el proceso de XX
soluciones para el estado.
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Circular Normativa 123. Politicas y
Plan de ejecucion del proyecto procedimientos para el proceso de XX
soluciones para el estado.
Circular Normativa 123. Politicas y
Solicitud de elaboracion de convenio procedimientos para el proceso de XX
soluciones para el estado.
Circular Normativa 123. Politicas y
Cédula de ciudadania del representante legal procedimientos para el proceso de XX
soluciones para el estado.
Decreto 0 Resolucion de nombramiento de C|rcu|a‘r Normanva 123, Politicas y
quien firma procedlmlientos para el proceso de XX
soluciones para el estado.
Acto administrativo de delegacion y C|rcu|a‘r Normanva 123, Politicas y
tacultades procedlmlientos para el proceso de X[ X
soluciones para el estado.
Contratg’ ylo conveno |nterladm|n|strat|y’o de Circular Normativa 123. Politicas y
prestacion de servicios de intermediacion -
B ) procedimientos para el proceso de XX
para la comercializacion de bienes muebles )
e inmuebles soluciones para el estado.
Circular normativa 069. Politicas y
Acta de inicio subasta electronica procedimientos para la comercializacion de XX
activos — inmuebles.
Circular normativa 069. Politicas y
items para subasta electrénica procedimientos para la comercializacion de XX
activos — inmuebles.
Circular normativa 069. Politicas y
Avallios comerciales para la subasta procedimientos para la comercializacion de XX
activos — inmuebles.
Circular normativa 069. Politicas y
Cotizaciones - subasta procedimientos para la comercializacion de XX
activos — inmuebles.
Circular normativa 069. Politicas y
Solicitud de venta - subasta procedimientos para la comercializacion de XX
activos — inmuebles.
Circular normativa 069. Politicas y
Autorizacion de venta - subasta procedimientos para la comercializacion de XX
activos — inmuebles.
Circular normativa 069. Politicas y
Términos de adhesion - subasta procedimientos para la comercializacion de XX
activos — inmuebles.
Circular normativa 069. Politicas y
Cronograma de la subasta procedimientos para la comercializacion de XX
activos —inmuebles.
Circular normativa 069. Politicas y
Cédula de ciudadania - subasta procedimientos para la comercializacion de XX
activos — inmuebles.
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Circular normativa 069. Politicas y
Registro Unico tributario - subasta procedimientos para la comercializacion de XX
activos — inmuebles.
) . . " Circular normativa 069. Politicas y
Certificado de existencia y representacion . e
procedimientos para la comercializacion de XX
legal - subasta . .
activos — inmuebles.
- . ) ircul ti . Politi
Certificacion de pago de seguridad social - C'T“f ar normativa 069 o. : |lcas‘)'/
procedimientos para la comercializacion de XX
subasta . .
activos — inmuebles.
. " o Circular normativa 069. Politicas y
Carta de intencion de participacion en . e
- procedimientos para la comercializacion de XX
subasta electrénica . .
activos — inmuebles.
Circular normativa 069. Politicas y
Inscripcion de cuentas - subastas procedimientos para la comercializacion de X[ X
activos — inmuebles.
Certificado de conocimientos en el uso de C|rcqlar normativa 06S. Poll|t|Icas‘)'/
procedimientos para la comercializacion de XX
plataformas de subastas . .
activos — inmuebles.
Circular normativa 069. Politicas y
Declaracion de origen de fondos - subasta procedimientos para la comercializacion de XX
activos — inmuebles.
Circular normativa 069. Politicas y
Poder de representacion legal - subasta procedimientos para la comercializacion de XX
activos — inmuebles.
Circular normativa 069. Politicas y
Consignaciones - subasta procedimientos para la comercializacion de XX
activos — inmuebles.
Circular normativa 069. Politicas y
Acta de cierre de subasta procedimientos para la comercializacion de XX
activos — inmuebles.
Circular normativa 069. Politicas y
Informe del proceso de subasta procedimientos para la comercializacion de XX
activos — inmuebles.
Circular normativa 069. Politicas y
Carta de adjudicacion de la subasta procedimientos para la comercializacion de XX
activos — inmuebles.
Circular normativa 069. Politicas y
Factura de venta procedimientos para la comercializacion de XX
activos — inmuebles.
. " - Circular Normativa 123. Politicas y
Convenio de prestacion de servicios de -
) S, e procedimientos para el proceso de
intermediacion para la comercializacion de . X XX
. . soluciones para el estado. Instructivo Anexo
bienes muebles e inmuebles 17
Circular Normativa 123. Politicas y
Informe ejecutivo del convenio procedimientos para el proceso de XX
soluciones para el estado.
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Divulgacion del contrato

Circular Normativa 123. Politicas y
procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado.

Comunicacién a la supervision del contrato

Circular Normativa 123. Politicas y
procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado.

Solicitud de modificacién de contrato

Circular Normativa 123. Politicas y
procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado.

Otrosi

Circular Normativa 123. Politicas y
procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado.

©

Convenios de suministro de software
estado

Circular Normativa 123. Politicas y
procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado. De
conformidad con lo dispuesto en el
articulo 91 de la Ley 795 de 2003, el
articulo 1 del Decreto 4819 del 2007, en
concordancia con el articulo 2 de los
Estatutos de la compaiiia, todas las
actividades contractuales de CISA estan
sometidas, exclusivamente, a los
requisitos, los procedimientos y las
normas que regulan la contratacion entre
los particulares y los regidos en el
Manual de Contratacion

Seleccionar para su conservacion en su soporte original una muestra cualitativa del 10% para entrega en transferencia
secundaria al Archivo General de la Nacion de los expedientes de los convenios suscritos con entidades de los niveles
territoriales del orden nacional, departamental, distrital y municipal. La documentacion restante se elimina.

Contenido informativo: expedientes con la documentacion relacionada con la relacion contractual con terceros para la
prestacion de servicios de suministro de software de estado desarrollado por la compaiia

La reproduccion técnica se realiza una vez los expedientes se entregan para administracion y custodia en la fase de Archivo
Central, desarrollando el procedimiento establecido en el Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision del Analista de
Gestion Documental de la Gerencia de Recursos.

La eliminacion de los documentos, tanto en soporte fisico como en el formato digital, 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 Desempeiio 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 Eliminacion de Documentos.

Normas relacionadas con la funcion: Los convenios y los contratos interadministrativos estan regulados por el articulo 76 del
Decreto 1510 de 2013 —en concordancia con el articulo 2.4.C. de la Ley 1150 de 2007 y se celebran bajo la modalidad de seleccion
de la Contratacion Directa a partir de lo consgrado en los articulos 95 y 96 de la Ley 489 de 1998.

Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 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 Cédigo Civil

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 pélizas

Ficha Técnica Andlisis del Cliente

Circular Normativa 123. Politicas y
procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado.

Informacion basica de servicio

Circular Normativa 123. Politicas y
procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado.

Acta de reunion - visita de diagnéstico

Circular Normativa 123. Politicas y
procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado.

Estudios para el suministro de software
estado

Circular Normativa 123. Politicas y
procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado.
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Solicitud de concepto juridico sobre el C|rcular Normanva 123. Politicas y
) procedimientos para el proceso de XX
negocio )
soluciones para el estado.
Circular Normativa 123. Politicas y
Concepto juridico sobre el negocio procedimientos para el proceso de XX
soluciones para el estado.
Circular Normativa 123. Politicas y
Diagnéstico de la linea de negocio procedimientos para el proceso de XX
soluciones para el estado.
Circular Normativa 123. Politicas y
Acuerdo de confidencialidad procedimientos para el proceso de XX
soluciones para el estado.
Circular Normativa 123. Politicas y
Oferta procedimientos para el proceso de X[ X
soluciones para el estado.
Circular Normativa 123. Politicas y
Aceptacion de la oferta procedimientos para el proceso de XX
soluciones para el estado.
Circular Normativa 123. Politicas y
Matriz de calificacion de talento humano procedimientos para el proceso de XX
soluciones para el estado.
Acta del Comité de Presidencia aprobando el C'“’“'aT Normatlva 123, Politicas y
) procedimientos para el proceso de XX
negocio )
soluciones para el estado.
Acta de la Junta Directiva aprobando el C'“’“'aT Normatlva 123, Politicas y
) procedimientos para el proceso de XX
negocio )
soluciones para el estado.
Circular Normativa 123. Politicas y
Prueba piloto procedimientos para el proceso de XX
soluciones para el estado.
Circular Normativa 123. Politicas y
Plan de ejecucion del proyecto procedimientos para el proceso de XX
soluciones para el estado.
Circular Normativa 123. Politicas y
Solicitud de elaboracion de convenio procedimientos para el proceso de XX
soluciones para el estado.
Circular Normativa 123. Politicas y
Cédula de ciudadania del representante legal procedimientos para el proceso de XX
soluciones para el estado.
Decreto o Resolucién de nombramiento de Clrcula.r Normatlva 123, Politicas y
o procedimientos para el proceso de XX
quien firma )
soluciones para el estado.
Acto administrativo de delegacion y C|rcu|alr Normatwa 123. Politicas y
procedimientos para el proceso de XX
facultades )
soluciones para el estado.
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Series, subseries y tipologia documental

Procedimiento

Contrato y/o convenio de suministro de
software estado

Circular Normativa 123. Politicas y
procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado.

Informe ejecutivo del convenio

Circular Normativa 123. Politicas y
procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado.

Divulgacion del contrato

Circular Normativa 123. Politicas y
procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado.

Comunicacién a la supervision del contrato

Circular Normativa 123. Politicas y
procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado.

Solicitud de modificacién de contrato

Circular Normativa 123. Politicas y
procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado.

Otrosi

Circular Normativa 123. Politicas y
procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado.

INFORMES

Informes de gestion contractual

Circular normativa 117. Politicas y
procedimientos para realizar reportes de
informacion de CISA

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 la informacion reportada a la Contraloria
General de la Republica sobre los procesos contractuales desarrollados por la compaiiia

Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 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 Codigo Civil

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

Informe de gestién contractual - SIRECI

Circular normativa 117. Politicas y
procedimientos para realizar reportes de
informacion de CISA.

o

Informes de indicadores de seguimiento
de Tutelas

Circular normativa 003. Politicas y
procedimientos para el registro,
respuesta, seguimiento y control de las
respuestas de tutelas. Instructivo para
gestionar los procedimientos de tutelas

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 el
seguimiento a la elaboracion, registro y control de las respuestas de las tutelas interpuestas contra la compaiiia o donde se
vincule a la entidad

Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 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 Codigo Civil

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

Informe de indicadores de seguimiento de
Tutelas

Circular normativa 003. Politicas y
procedimientos para el registro, respuesta,
seguimiento y control de las respuestas de

tutelas. Instructivo para gestionar los
procedimientos de tutelas

PROCESOS
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Seleccionar para su conservacion en su soporte original una muestra cualitativa del 10% para entrega en transferencia
secundaria al Archivo General de la Nacion de los expedientes de los procesos ejecutivos y de lo contencioso administrativo
para entrega en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion. La documentacion restante se elimina.
Contenido informativo: expedientes con la documentacion relacionada con demandas ante la rama judicial relacionadas con
aspectos contractuales relacionados con la gestion de activos
La reproduccion técnica se realiza una vez los expedientes se entregan para administracion y custodia en la fase de Archivo
Circular normativa 97. Manual de Central, desarrollando el procedimiento establecido en el Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision del Analista de
1310 | 35 11 |Procesos judiciales Lo 1 19 X|X Gestion Documental de la Gerencia de Recursos.
judicializacion. L -, . . o

La eliminacion de los documentos, tanto en soporte fisico como en el formato digital, 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 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 Eliminacion de Documentos.
Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 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 Codigo Civil
Los periodos de retencion se cuentan a partir de la vigencia fiscal siguiente al auto o declaratoria de archivo del proceso

Circular normativa 97. Manual de

Notificacion de la demanda S XX
judicializacion.

Demanda Circular nlornlwelm\l/a 97 Manual de ¥ | x
judicializacion.

Mandamiento de Pago Cireular qormghya 97 Manual de XX
judicializacion.

Contestacion de la demanda Circular qormgﬂya 9.7,' Manual de XX
judicializacion.

Informe Seguimiento Circular n.ornlwe.m\./a 9.7,' Manual de XX
judicializacion.

Providencias Circular n.ornlwe.m\./a 9?: Manual de ¥ | x
judicializacion.

Diligencias Circular n.ornlwe.m\./a 9?: Manual de ¥ | x
judicializacion.

Autos Circular n.ornlwe.m\./a 9?: Manual de ¥ | x
judicializacion.

Poder de representacion legal Circular qormgﬂya 9.7,' Manual de XX
judicializacion.

Fallo Circular n.ornlwgtn./a 97 Manual de x| x
judicializacion.

Circular normativa 97. Manual de

Recursos e XX

judicializacion.

REGISTROS
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Seleccionar para su conservacion en su soporte original una muestra cualitativa del 5% para entrega en transferencia
secundaria al Archivo General de la Nacion de los expedientes correspondientes a abogados externos adscritos para el
saneamiento de activos y estudio de titulos.

Contenido informativo: expedientes con los documentos relativos a la vinculacién de abogados externos para la representacion
judicial de la compaiiia en procesos de cobro de cartera

Circular Normativa 085. Politica y La reproduccion técnica se realiza una vez los expedientes se entregan para administracion y custodia en la fase de Archivo
Registros de adscripcion de abogados procedimiento para el saneamiento de Central, desarrollando el procedimiento establecido en el Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision del Analista de
1310 38 | 02 externos activos y estudio de titulos y minutas. 1 19 X[ X Gestion Documental de la Gerencia de Recursos.
Numeral 5.1.2. Circular normativa 97. La eliminacion de los documentos, tanto en soporte fisico como en el formato digital, se efectua en la vigencia siguiente a la
Manual de judicializacion. 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 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 Eliminacion de Documentos.

Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 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 Codigo Civil

Los periodos de retencion se cuentan a partir de la vigencia siguiente del retiro del abogado externo

Circular Normativa 085. Politica y
procedimiento para el saneamiento de
activos y estudio de titulos y minutas. XX
Numeral 5.1.2. Circular normativa 97.
Manual de judicializacion.

Lista de Chequeo de Documentos
Requeridos para adscripcion

Circular Normativa 085. Politica y
procedimiento para el saneamiento de
Hoja de Vida activos y estudio de titulos y minutas. XX
Numeral 5.1.2. Circular normativa 97.
Manual de judicializacion.

Circular Normativa 085. Politica y
procedimiento para el saneamiento de
Cedula de Ciudadania activos y estudio de titulos y minutas. XX
Numeral 5.1.2. Circular normativa 97.
Manual de judicializacion.

Circular Normativa 085. Politica y

Certificado de existencia y representacion procedimiento para el saneamiento de x Ix
legal (Personas juridicas) activos y estudio de titulos y minutas.
Numeral 5.1.2.

Circular Normativa 085. Politica y
procedimiento para el saneamiento de
Tarjeta profesional activos y estudio de titulos y minutas. XX
Numeral 5.1.2. Circular normativa 97.

Manual de judicializacion.
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Procedimiento

Circular Normativa 085. Politica y
procedimiento para el saneamiento de
Certificaciones de experiencia activos y estudio de titulos y minutas.
Numeral 5.1.2. Circular normativa 97.

Manual de judicializacion.

Circular Normativa 085. Politica y
procedimiento para el saneamiento de
activos y estudio de titulos y minutas.
Numeral 5.1.2. Circular normativa 97.

Manual de judicializacion.

Certificado de antecedentes disciplinarios
Procuraduria General de la Nacion

Circular Normativa 085. Politica y
procedimiento para el saneamiento de
activos y estudio de titulos y minutas.
Numeral 5.1.2. Circular normativa 97.

Manual de judicializacion.

Certificado de antecedentes disciplinarios
Consejo Superior de la Judicatura

Circular Normativa 085. Politica y
Copias de contratos con entidades procedimiento para el saneamiento de
originadoras activos y estudio de titulos y minutas.
Numeral 5.1.2.

Circular Normativa 085. Politica y
procedimiento para el saneamiento de
activos y estudio de titulos y minutas.

Numeral 5.1.2.

Declaraciones juramentadas

Circular Normativa 085. Politica y
procedimiento para el saneamiento de
activos y estudio de titulos y minutas.
Numeral 5.1.2. Circular normativa 97.

Manual de judicializacion.

Certificaciones afiliacion sistema de
seguridad social (Persona natural)

Circular Normativa 085. Politica y
procedimiento para el saneamiento de
activos y estudio de titulos y minutas.
Numeral 5.1.2. Circular normativa 97.

Manual de judicializacion.

Certificacion expedida por el representante
legal o revisor fiscal donde se indique que la
sociedad se encuentra al dia en el pago de
parafiscales

Circular Normativa 085. Politica y
procedimiento para el saneamiento de
activos y estudio de titulos y minutas.
Numeral 5.1.2. Circular normativa 97.

Manual de judicializacion.

Reporte de no tener obligaciones en mora
con CISA

Circular Normativa 085. Politica y
procedimiento para el saneamiento de
activos y estudio de titulos y minutas.

Numeral 5.1.2.

Poderes

Circular Normativa 085. Politica y
procedimiento para el saneamiento de
activos y estudio de titulos y minutas.

Numeral 5.1.2.

Pélizas
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D [S|Sb AG | AC [CT|E|D|S|P|E|O
Circular Normativa 085. Politica y
Recomendacion Jefe Juridico prolcedlmlento para el’saneamlgnto de XX
activos y estudio de titulos y minutas.
Numeral 5.1.2.

Circular Normativa 085. Politica y
procedimiento para el saneamiento de
Carta de adscripcion de abogado externo activos y estudio de titulos y minutas. XX
Numeral 5.1.2. Circular normativa 97.

Manual de judicializacion.

Circular Normativa 085. Politica y
procedimiento para el saneamiento de
activos y estudio de titulos y minutas. XX
Numeral 5.1.2. Circular normativa 97.

Manual de judicializacion.

Carta de aceptacion de adscripcion como
abogado externo

Circular Normativa 085. Politica y
procedimiento para el saneamiento de
Carta de entrega de negocios activos y estudio de titulos y minutas. XX
Numeral 5.1.2. Circular normativa 97.

Manual de judicializacion.

Circular Normativa 085. Politica y
procedimiento para el saneamiento de
) ) § . XX
activos y estudio de titulos y minutas.
Numeral 5.1.2.

Notificacion de Renuncia

Convenciones: AG: Archivo de Gestion. AC: Archivo

Central Cadigo: D: Dependencia. S: Serie documental. Sb: Subserie documental

CT: Conservacion total. D: Digitalizacion. S: Seleccion: Soporte. P: Papel. E: Electronico. O: Otros soportes - video, audio, etc.

Hernan Pardo Botero
Presidente

Ver 05 25/11/2021
S.l. P-12-D2
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ACCIONES CONSTITUCIONALES
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 conformacion y estructura de las tarifas para la prestacion de servicios de intermediacion para la
comercializacion de activos.

Acciones constitucionales de Circular normativa 97. Manual de La reproduccion técnica se realiza una vez los expedientes se entregan para administracion y custodia en la fase de

1320 | 01 | 01 L judicializacion. Constitucion Politica de 1 19 XX Archivo Central, desarrollando el procedimiento establecido en el Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision
cumplimiento . . L ¥
Colombia art. 86. del Analista de Gestion Documental de la Gerencia de Recursos.

Normas retencién documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019. Articulo 83
del Codigo Penal. Ley 599 de 2000. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Ley 791 de 2002. Articulo 2529 del Cédigo
Civil
Los periodos de retencién se cuentan a partir del cierre de la vigencia

Notificacion de la demanda Circular normativa 97. Manual de judicializacion. XX

Demanda Circular normativa 97. Manual de judicializacion. XX

Solicitud de informacién y documentacion Circular normativa 97. Manual de judicializacion. X[X

Consultas centrales de riesgo Circular normativa 97. Manual de judicializacion. XX

Contestacion Circular normativa 97. Manual de judicializacion. X[X

Fallo de primera instancia Circular normativa 97. Manual de judicializacion. XX

Impugnacién Circular normativa 97. Manual de judicializacion. X[X

Fallo de segunda instancia Circular normativa 97. Manual de judicializacion. XX
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Seleccionar para su conservacion en su soporte original una muestra cualitativa del 10% para entrega en
transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion de los expedientes correspondientes a procesos
relacionados con los convenio 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 elimina.
Contenido informativo: informacion sobre el mecanismo institucional de demandas judiciales para la defensa de los
derechos constitucionales fundamentales en las cuales hace parte la compaiia.
Ci . . La reproduccion técnica se realiza una vez los expedientes se entregan para administracion y custodia en la fase de
ircular normativa 003. Politicas y h - ! : P .
procedimientos para el registro, respuesta, Archivo .Central, des.a’rrollando el procedimiento gstablecndo en el Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision
. I o del Analista de Gestion Documental de la Gerencia de Recursos.
1320 | 01 | 02 [Acciones constitucionales de tutela seguimiento y control de las respuestas de 1 19 X[X s - . . .
tutelas. Constitucién Politica de Colombia L.a e!lmlnaclon de I.os d.c’ocumentos, t'fanto en soporte.fllswo.como en el.ft?fmato digital, se efec.tua enla wg.e’nma
art. 86. Decreto 2591 de 1991 siguiente a la term!nacmn de los pe.rl?dos.de r.etencmn bajcl)'la supervnswn~ y control del An.alls.t§ de Gestion .
Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio 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 Eliminacion de Documentos.
Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019. Articulo 83
del Codigo Penal. Ley 599 de 2000. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Ley 791 de 2002. Articulo 2529 del Codigo
Civil
Los periodos de retencion se cuentan a partir de la vigencia fiscal siguiente del auto o declaratoria de archivo del
proceso
Circular normativa 003. Politicas y
procedimientos para el registro, respuesta,
Notificacion de la demanda seguimiento y control de las respuestas de XX
tutelas. Instructivo para gestionar los
procedimientos de tutelas
Circular normativa 003. Politicas y
procedimientos para el registro, respuesta,
Demanda seguimiento y control de las respuestas de XX
tutelas. Instructivo para gestionar los
procedimientos de tutelas
Circular normativa 003. Politicas y
procedimientos para el registro, respuesta,
Solicitud de informacion y documentacion seguimiento y control de las respuestas de XX
tutelas. Instructivo para gestionar los
procedimientos de tutelas
Circular normativa 003. Politicas y
procedimientos para el registro, respuesta,
Consultas centrales de riesgo seguimiento y control de las respuestas de XX
tutelas. Instructivo para gestionar los
procedimientos de tutelas
Circular normativa 003. Politicas y
procedimientos para el registro, respuesta,
Contestacion seguimiento y control de las respuestas de XX
tutelas. Instructivo para gestionar los
procedimientos de tutelas
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Codigo Series, subseries y tipologia documental S16 Retencion | Disposicion | Soporte Procedimiento
D S | Sb AG | AC [CT|E|D|S|P|E|O
Circular normativa 003. Politicas y
procedimientos para el registro, respuesta,
Fallo de primera instancia seguimiento y control de las respuestas de XX
tutelas. Instructivo para gestionar los
procedimientos de tutelas
Circular normativa 003. Politicas y
procedimientos para el registro, respuesta,
Impugnacion seguimiento y control de las respuestas de XX
tutelas. Instructivo para gestionar los
procedimientos de tutelas
Circular normativa 003. Politicas y
procedimientos para el registro, respuesta,
Fallo de segunda instancia seguimiento y control de las respuestas de XX
tutelas. Instructivo para gestionar los
procedimientos de tutelas
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 su conservacion en su soporte original por contener informacion
sobre las diferentes formas de contratacion de la compaiia cumpliendo con los principios de igualdad, moralidad,
", Circular Normativa 044. Manual de eficacia, econémica, celeridad e imparcialidad.
1320 | 02 | 15 |Actas del Comité de Contratos Contratacién T9X Normas retencién documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, Articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019, Articulo 83
del Codigo Penal. Ley 599 de 2000. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Ley 791 de 2002. Articulo 2529 del Codigo
Civil
Los periodos de retencidn se cuentan a partir del cierre de la vigencia
Citacion al Comité de Contratos Circular Normativa 044. Manual de Contratacion X
Acta del Comité de Contratos Circular Normativa 044. Manual de Contratacion XX
Anexos Circular Normativa 044. Manual de Contratacion XX
CONCEPTOS
Seleccionar para su conservacion en su soporte original una muestra cualitativa del 10% para entrega en
transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion de los conceptos juridicos emitidos para la realizacion de
los estudios de valoracion de los activos de entidades publicas. La documentacion restante se elimina.
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
1320 | 08 | 02 [Conceptos juridicos 1 19 X Desempeiio 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 Eliminacion de Documentos.
Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019. Articulo 83
del Cdigo Penal. Ley 599 de 2000. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Ley 791 de 2002. Articulo 2529 del Cédigo
Civil
Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia
Solicitud de concepto juridico X
Concepto Juridico X
CONTRATOS
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D

Sb

Series, subseries y tipologia documental

SIG

Retencion

AG | AC

Procedimiento

1320

02

Contratos de compraventa

Circular normativa 44. Manual de
contratacion. De conformidad con lo
dispuesto en el articulo 91 de la Ley 795 de
2003, el articulo 1 del Decreto 4819 del 2007,
en concordancia con el articulo 2 de los
Estatutos de la compaiiia, todas las
actividades contractuales de CISA estan
sometidas, exclusivamente, a los requisitos,
los procedimientos y las normas que regulan
la contratacion entre los particulares y los
regidos en el Manual de Contratacion

o
transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion 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
compainia, a saber: sorteo o por cartilla, lista de proveedores, por concurso y contratacion abreviada. La
documentacion restante se elimina.
Contenido informativo: expedientes con la documentacion relacionada con la relacion contractual con terceros para
la compraventa de bienes para el funcionamiento de la compania
La reproduccion técnica se realiza una vez los expedientes se entregan para administracion y custodia en la fase de
Archivo Central, desarrollando el procedimiento establecido en el Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision
del Analista de Gestion Documental de la Gerencia de Recursos.
La eliminacion de los documentos, tanto en soporte fisico como en el formato digital, 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 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 Eliminacion de Documentos.
Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019. Articulo 83
del Codigo Penal. Ley 599 de 2000. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Ley 791 de 2002. Articulo 2529 del Codigo
Civil
I ne narind., do

# iAn co cuiantan a nartir da la vi ia ficral cinnianta a la linnidacidn dal cantratn o la

Justificacion de Contratos - Concursos

Circular normativa 44. Manual de contratacion.

Disponibilidad de afectacién de recursos -
DAR

Circular normativa 33. Politicas y
procedimientos de la gestion contable

Estudios previos

Circular normativa 44. Manual de contratacion

Compromiso a largo plazo

Circular normativa 33. Politicas y
procedimientos de la gestion contable

Términos de referencia iniciales

Circular normativa 44. Manual de contratacion

Términos de referencia definitivos

Circular normativa 44. Manual de contratacion

Pliegos de condiciones iniciales

Circular normativa 44. Manual de contratacion

Pliegos de condiciones definitivos

Circular normativa 44. Manual de contratacion

Presentacion del Comité de Contratos

Circular normativa 44. Manual de contratacion

Acta de Comité de Contratos

Circular normativa 44. Manual de contratacion

Acta de la Junta Directiva aprobando la
contratacion

Circular normativa 44. Manual de contratacion

Avisos de prensa

Circular normativa 44. Manual de contratacién

Visitas técnicas

Circular normativa 44. Manual de contratacion

Adendas aclaratorios o modificatorios

Circular normativa 44. Manual de contratacién
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Solicitudes de aclaracion de términos Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
Respuestas de aclaracion de términos Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
Ofertas Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
Consulta d ol boletin de respon’s a?llldad fiscal - Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
Contraloria General de la Republica
Consulta d? antecedentes d|50|pll|nar|os i Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
Procuraduria General de la Nacion
Consulta de incumplimiento de contratos Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
Consulta de obligaciones con CISA Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
Consulta de lavado de activos Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
Actas de audiencias y reuniones Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
Actas de cierre Circular normativa 44. Manual de contratacion X[X
Responsables fiscales oferentes Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
Evaluacién juridica Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
Evaluacién financiera Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
Evaluacion técnica Circular normativa 44. Manual de contratacion X[X
Consolidado de evaluaciones Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
Obsgryacmnes a Iaslgahﬂcamones Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
provisionales y definitivas
Re§Pue§tas alas observaciones de las Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
calificaciones
Carta de adjudicacion del contrato Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
Cartas a oferentes no favorecidos Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
l('é:gﬂcado de existencia y representacion Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
Certificacién de pago de los aportes al sistema Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
general de salud
Registro Unico tributario - RUT Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
Declaracién de renta y complementarios Circular normativa 44. Manual de contratacién XX
Certificacién de no deglarante del impuesto de Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
renta y complementarios
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Legalizacion disponibilidad de afectacion de Circular normativa 33. Politicas y

o » XX
recursos - DAR procedimientos de la gestion contable
Cédula de Representante legal Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
Hoja de vida del SIGEP Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
Contrato Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
Otrosi Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
Adiciones Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
Pélizas Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
Informes de Supervision Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
Informe de ejecucién del contrato Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
Cerlt|f|ca0|on Qel pago de aportes a sequridad Circular normativa 44. Manual de contratacion X[X
social y parafiscales
Requerimientos al contratista Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
Acta de Suspension Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
Acta de reanudacion Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
Terminacion anticipada de contrato Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
Acta de Liquidacion Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
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Retencion
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Procedimiento

1320

03

Contratos de consultoria

Circular normativa 44. Manual de
contratacion. De conformidad con lo
dispuesto en el articulo 91 de la Ley 795 de
2003, el articulo 1 del Decreto 4819 del 2007,
en concordancia con el articulo 2 de los
Estatutos de la compaiiia, todas las
actividades contractuales de CISA estan
sometidas, exclusivamente, a los requisitos,
los procedimientos y las normas que regulan
la contratacion entre los particulares y los
regidos en el Manual de Contratacion

Seleccionar para su Conservacion en su soporte original una muestra cualitativa del 10% para entrega en
transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion 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
compainia, a saber: sorteo o por cartilla, lista de proveedores, por concurso y contratacion abreviada. La
documentacion restante se elimina.

Contenido informativo: expedientes con la documentacion relacionada con la relacion contractual con terceros para
la prestacion de servicios de consultoria.

La reproduccion técnica se realiza una vez los expedientes se entregan para administracion y custodia en la fase de
Archivo Central, desarrollando el procedimiento establecido en el Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision
del Analista de Gestion Documental de la Gerencia de Recursos.

La eliminacion de los documentos, tanto en soporte fisico como en el formato digital, 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 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 Eliminacion de Documentos.

Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019. Articulo 83
del Codigo Penal. Ley 599 de 2000. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Ley 791 de 2002. Articulo 2529 del Codigo
Civil

1 os neriodos de retencién se cuentan a partir de la viaencia fiscal siauiente de 1a lianidacion del contratoola |

Justificacion de Contratos - Concursos

Circular normativa 44. Manual de contratacion.

Disponibilidad de afectacion de recursos -
DAR

Circular normativa 33. Politicas y
procedimientos de la gestion contable

Estudios previos

Circular normativa 44. Manual de contratacion

Compromiso a largo plazo

Circular normativa 33. Politicas y
procedimientos de la gestion contable

Términos de referencia iniciales

Circular normativa 44. Manual de contratacion

Términos de referencia definitivos

Circular normativa 44. Manual de contratacion

Pliegos de condiciones iniciales

Circular normativa 44. Manual de contratacion

Pliegos de condiciones definitivos

Circular normativa 44. Manual de contratacion

Presentacion del Comité de Contratos

Circular normativa 44. Manual de contratacion

Acta de Comité de Contratos

Circular normativa 44. Manual de contratacion

Acta de la Junta Directiva aprobando la
contratacion

Circular normativa 44. Manual de contratacion

Avisos de prensa

Circular normativa 44. Manual de contratacion

Visitas técnicas

Circular normativa 44. Manual de contratacién

Adendas aclaratorios o modificatorios

Circular normativa 44. Manual de contratacion
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Caodigo Retencion | Disposicion | Soporte
g Series, subseries y tipologia documental S16 P P Procedimiento
D S | Sb AG | AC [CT|E|D|S|P|E|O
Solicitudes de aclaracion de términos Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
Respuestas de aclaracion de términos Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
Ofertas Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
Consulta d ol boletin de respon’s a?llldad fiscal - Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
Contraloria General de la Republica
Consulta d? antecedentes d|50|pll|nar|os i Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
Procuraduria General de la Nacion
Consulta de incumplimiento de contratos Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
Consulta de obligaciones con CISA Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
Consulta de lavado de activos Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
Actas de audiencias y reuniones Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
Actas de cierre Circular normativa 44. Manual de contratacion X[X
Responsables fiscales oferentes Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
Evaluacién juridica Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
Evaluacién financiera Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
Evaluacion técnica Circular normativa 44. Manual de contratacion X[X
Consolidado de evaluaciones Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
Obsgryacmnes a Iaslgahﬂcamones Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
provisionales y definitivas
Re§Pue§tas alas observaciones de las Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
calificaciones
Carta de adjudicacion del contrato Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
Cartas a oferentes no favorecidos Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
l('é:gﬂcado de existencia y representacion Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
Certificacién de pago de los aportes al sistema Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
general de salud
Registro Unico tributario - RUT Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
Declaracién de renta y complementarios Circular normativa 44. Manual de contratacién XX
Certificacién de no deglarante del impuesto de Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
renta y complementarios
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Caodigo Retencion | Disposicion | Soporte
g Series, subseries y tipologia documental S16 P P Procedimiento
D S | Sb AG | AC [CT|E|D|S|P|E|O

Tarjeta profesional Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
Cemﬂgado de gnteoedente§ disciplinarios del Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
Consejo Superior de la Judicatura
Legalizacion disponibilidad de afectacion de Circular normativa 33. Politicas y

o » X[X
recursos - DAR procedimientos de la gestion contable
Cédula de Representante legal Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
Tarjeta Profesional Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
Hoja de vida del SIGEP Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
Contrato Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
Otrosi Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
Adiciones Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
Pélizas Circular normativa 44. Manual de contratacion X[X
Informes de Supervision Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
Informe de ejecucién del contrato Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
Cerpﬁcamon (.jEI pago de aportes a seguridad Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
social y parafiscales
Requerimientos al contratista Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
Acta de Suspension Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
Acta de reanudacion Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
Terminacion anticipada de contrato Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
Acta de Liquidacion Circular normativa 44. Manual de contratacion XX

Pagina 110




CiSA

AL DE INVERSIONES S.A.

CEN

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1300 VICEPRESIDENCIA JURIDICA

OFICINA PRODUCTORA: 1320 GERENCIA LEGAL

Retencion
Series, subseries y tipologia documental S16 Procedimiento
D Sh AG | AC
Seleccionar para su conservacion en su soporte original una muestra cualitativa del 10% para entrega en
transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion 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
compainia, a saber: sorteo o por cartilla, lista de proveedores, por concurso y contratacion abreviada. La
! . documentacion restante se elimina.
Circular normativa 44. Manual de S . . " . "
» ] Contenido informativo: expedientes con la documentacion relacionada con la relacion contractual con terceros para
contratacion. De conformidad con lo - ” o
" . la administracion del programa general de seguros de la compaiia.
dispuesto en el articulo 91 de la Ley 795 de PP : N - " .
. La reproduccion técnica se realiza una vez los expedientes se entregan para administracion y custodia en la fase de
2003, el articulo 1 del Decreto 4819 del 2007, K - . > ’ . "
. . Archivo Central, desarrollando el procedimiento establecido en el Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision
en concordancia con el articulo 2 de los del Analista de Gestion Documental de la Gerencia de Recursos.
1320 04 [Contratos de corretaje de seguros Estatutos de la compaiiia, todas las 1 19 :

actividades contractuales de CISA estan
sometidas, exclusivamente, a los requisitos,
los procedimientos y las normas que regulan
la contratacion entre los particulares y los
regidos en el Manual de Contratacion

La eliminacion de los documentos, tanto en soporte fisico como en el formato digital, 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 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 Eliminacion de Documentos.

Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019. Articulo 83
del Codigo Penal. Ley 599 de 2000. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Ley 791 de 2002. Articulo 2529 del Codigo
Civil

Los periodos de retencion se cuentan a partir de la vigencia fiscal siguiente a la liquidacion del contrato o la
terminacién de la viaencia de las pélizas

Justificacion de Contratos - Concursos

Circular normativa 44. Manual de contratacion.

Disponibilidad de afectacién de recursos -
DAR

Circular normativa 33. Politicas y
procedimientos de la gestion contable

Estudios previos

Circular normativa 44. Manual de contratacion

Compromiso a largo plazo

Circular normativa 33. Politicas y
procedimientos de la gestion contable

Términos de referencia iniciales

Circular normativa 44. Manual de contratacion

Términos de referencia definitivos

Circular normativa 44. Manual de contratacion

Pliegos de condiciones iniciales

Circular normativa 44. Manual de contratacion

Pliegos de condiciones definitivos

Circular normativa 44. Manual de contratacion

Presentacion del Comité de Contratos

Circular normativa 44. Manual de contratacion

Acta de Comité de Contratos

Circular normativa 44. Manual de contratacion

Acta de la Junta Directiva aprobando la
contratacion

Circular normativa 44. Manual de contratacion

Avisos de prensa

Circular normativa 44. Manual de contratacién

Visitas técnicas

Circular normativa 44. Manual de contratacion

Adendas aclaratorios o modificatorios

Circular normativa 44. Manual de contratacién
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Caodigo Retencion | Disposicion | Soporte
g Series, subseries y tipologia documental S16 P P Procedimiento
D S | Sb AG | AC [CT|E|D|S|P|E|O
Solicitudes de aclaracion de términos Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
Respuestas de aclaracion de términos Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
Ofertas Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
Consulta d ol boletin de respon’s a?llldad fiscal - Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
Contraloria General de la Republica
Consulta d? antecedentes d|50|pll|nar|os i Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
Procuraduria General de la Nacion
Consulta de incumplimiento de contratos Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
Consulta de obligaciones con CISA Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
Consulta de lavado de activos Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
Actas de audiencias y reuniones Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
Actas de cierre Circular normativa 44. Manual de contratacion X[X
Responsables fiscales oferentes Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
Evaluacién juridica Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
Evaluacién financiera Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
Evaluacion técnica Circular normativa 44. Manual de contratacion X[X
Consolidado de evaluaciones Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
Obsgryacmnes a Iaslgahﬂcamones Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
provisionales y definitivas
Re§Pue§tas alas observaciones de las Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
calificaciones
Carta de adjudicacion del contrato Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
Cartas a oferentes no favorecidos Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
l('é:gﬂcado de existencia y representacion Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
Certificacién de pago de los aportes al sistema Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
general de salud
Registro Unico tributario - RUT Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
Declaracién de renta y complementarios Circular normativa 44. Manual de contratacién XX
Certificacién de no deglarante del impuesto de Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
renta y complementarios
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Caodigo Retencion | Disposicion | Soporte
g Series, subseries y tipologia documental S16 P P Procedimiento
D S | Sb AG | AC [CT|E|D|S|P|E|O

Tarjeta profesional Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
Cemﬂgado de gnteoedente§ disciplinarios del Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
Consejo Superior de la Judicatura
Legalizacion disponibilidad de afectacion de Circular normativa 33. Politicas y

o » X[X
recursos - DAR procedimientos de la gestion contable
Cédula de Representante legal Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
Tarjeta Profesional Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
Hoja de vida del SIGEP Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
Contrato Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
Otrosi Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
Adiciones Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
Pélizas Circular normativa 44. Manual de contratacion X[X
Informes de Supervision Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
Informe de ejecucién del contrato Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
Cerpﬁcamon (.jEI pago de aportes a seguridad Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
social y parafiscales
Requerimientos al contratista Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
Acta de Suspension Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
Acta de reanudacion Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
Terminacion anticipada de contrato Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
Acta de Liquidacion Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
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Caodigo Retencion
g Series, subseries y tipologia documental S16 Procedimiento
D S | Sb AG | AC
Seleccionar para su conservacion en su soporte original una muestra cualitativa del 10% para entrega en
transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion de los expedientes correspondientes a los negocios de
cartera y de inmuebles. La documentacion restante se elimina.
. . Contenido informativo: expedientes con la documentacion relacionada con la relacion contractual con terceros para
Circular normativa 44. Manual de - " ) y L. .
" . la administracion de recursos y bienes relacionados con la gestion de activos.
contratacion. De conformidad con lo P . N - " .
. y La reproduccion técnica se realiza una vez los expedientes se entregan para administracion y custodia en la fase de
dispuesto en el articulo 91 de la Ley 795 de h - ! ; L -
. Archivo Central, desarrollando el procedimiento establecido en el Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision
2003, el articulo 1 del Decreto 4819 del 2007, . » .
. . del Analista de Gestion Documental de la Gerencia de Recursos.
en concordancia con el articulo 2 de los La eliminacion de los documentos, tanto en soporte fisico como en el formato digital, se efectua en la vigencia
1320 | 11 | 05 [Contratos de fiducia mercantil Estatutos de la compaiiia, todas las 1 19 ’ P gital, M

actividades contractuales de CISA estan
sometidas, exclusivamente, a los requisitos,
los procedimientos y las normas que regulan
la contratacion entre los particulares y los
regidos en el Manual de Contratacion

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 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 Eliminacion de Documentos.

Normas retencién documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019. Articulo 83
del Codigo Penal. Ley 599 de 2000. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Ley 791 de 2002. Articulo 2529 del Cédigo
Civil

Los periodos de retencion se cuentan a partir de la vigencia fiscal siguiente a la liquidacion del contrato o la
terminacion de la viaencia de las pélizas

Documentos de cesién de derechos

Circular normativa 44. Manual de contratacion

Avaltos Circular normativa 44. Manual de contratacion
Pélizas Circular normativa 44. Manual de contratacion
Conceptos Juridicos Circular normativa 44. Manual de contratacion
Rendicién de cuentas Circular normativa 44. Manual de contratacion

Actas del comité fiduciario

Circular normativa 44. Manual de contratacion

Contrato de fiducia comercial

Circular normativa 44. Manual de contratacion

Otro si

Circular normativa 44. Manual de contratacion

Facturas

Circular normativa 44. Manual de contratacion

Cuenta de Cobro

Circular normativa 44. Manual de contratacion

Oferta comercial para Compra de Derechos
Fiduciarios

Circular normativa 44. Manual de contratacion

Estados financieros del patrimonio auténomo

Circular normativa 44. Manual de contratacion

Informes de rendicién comprobada de cuentas
del contrato de fiducia mercantil

Circular normativa 44. Manual de contratacién

Informes de Supervision

Circular normativa 44. Manual de contratacion

Acta de liquidacion

Circular normativa 44. Manual de contratacién
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Caodigo

D

S

Sb

Series, subseries y tipologia documental

SIG

Retencion

AG | AC

Procedimiento

1320

1

06

Contratos de obra

Circular normativa 44. Manual de
contratacion. De conformidad con lo
dispuesto en el articulo 91 de la Ley 795 de
2003, el articulo 1 del Decreto 4819 del 2007,
en concordancia con el articulo 2 de los
Estatutos de la compaiiia, todas las
actividades contractuales de CISA estan
sometidas, exclusivamente, a los requisitos,
los procedimientos y las normas que regulan
la contratacion entre los particulares y los
regidos en el Manual de Contratacion

()
transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion 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
compaiiia, a saber: sorteo o por cartilla, lista de proveedores o concurso y contratacion abreviada. La
documentacion restante se elimina.
Contenido informativo: expedientes con la documentacion relacionada con la relacion contractual con terceros para
la construccion o modificacion de estructuras y edificaciones.
La reproduccion técnica se realiza una vez los expedientes se entregan para administracion y custodia en la fase de
Archivo Central, desarrollando el procedimiento establecido en el Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision
del Analista de Gestion Documental de la Gerencia de Recursos.
La eliminacion de los documentos, tanto en soporte fisico como en el formato digital, 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 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 Eliminacion de Documentos.
Normas retencién documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019. Articulo 83
del Codigo Penal. Ley 599 de 2000. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Ley 791 de 2002. Articulo 2529 del Cédigo
Civil

lLoc ind, do rot iAn ca -
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Justificacion de Contratos - Concursos

Circular normativa 44. Manual de contratacion.

Disponibilidad de afectacion de recursos -
DAR

Circular normativa 33. Politicas y
procedimientos de la gestion contable

Estudios previos

Circular normativa 44. Manual de contratacion

Compromiso a largo plazo

Circular normativa 33. Politicas y
procedimientos de la gestion contable

Términos de referencia iniciales

Circular normativa 44. Manual de contratacion

Términos de referencia definitivos

Circular normativa 44. Manual de contratacion

Pliegos de condiciones iniciales

Circular normativa 44. Manual de contratacion

Pliegos de condiciones definitivos

Circular normativa 44. Manual de contratacion

Presentacion del Comité de Contratos

Circular normativa 44. Manual de contratacion

Acta de Comité de Contratos

Circular normativa 44. Manual de contratacion

Acta de la Junta Directiva aprobando la
contratacion

Circular normativa 44. Manual de contratacion

Avisos de prensa

Circular normativa 44. Manual de contratacion

Visitas técnicas

Circular normativa 44. Manual de contratacién

Adendas aclaratorios o modificatorios

Circular normativa 44. Manual de contratacion
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Caodigo Retencion | Disposicion | Soporte
g Series, subseries y tipologia documental S16 P P Procedimiento
D S | Sb AG | AC [CT|E|D|S|P|E|O
Solicitudes de aclaracion de términos Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
Respuestas de aclaracion de términos Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
Ofertas Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
Consulta d ol boletin de respon’s a?llldad fiscal - Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
Contraloria General de la Republica
Consulta d? antecedentes d|50|pll|nar|os i Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
Procuraduria General de la Nacion
Consulta de incumplimiento de contratos Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
Consulta de obligaciones con CISA Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
Consulta de lavado de activos Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
Actas de audiencias y reuniones Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
Actas de cierre Circular normativa 44. Manual de contratacion X[X
Responsables fiscales oferentes Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
Evaluacién juridica Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
Evaluacién financiera Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
Evaluacion técnica Circular normativa 44. Manual de contratacion X[X
Consolidado de evaluaciones Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
Obsgryacmnes a Iaslgahﬂcamones Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
provisionales y definitivas
Re§Pue§tas alas observaciones de las Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
calificaciones
Carta de adjudicacion del contrato Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
Cartas a oferentes no favorecidos Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
l('é:gﬂcado de existencia y representacion Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
Certificacién de pago de los aportes al sistema Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
general de salud
Registro Unico tributario - RUT Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
Declaracién de renta y complementarios Circular normativa 44. Manual de contratacién XX
Certificacién de no deglarante del impuesto de Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
renta y complementarios
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Legalizacion disponibilidad de afectacion de Circular normativa 33. Politicas y

o » XX
recursos - DAR procedimientos de la gestion contable
Cédula de Representante legal Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
Hoja de vida del SIGEP Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
Contrato Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
Otrosi Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
Adiciones Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
Pélizas Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
Informes de Supervision Circular normativa 44. Manual de contratacion. X[X
Informe de ejecucién del contrato Circular normativa 44. Manual de contratacion. XX
Cerlt|f|ca0|on Qel pago de aportes a sequridad Circular normativa 44. Manual de contratacion. X[X
social y parafiscales
Requerimientos al contratista Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
Acta de Suspension Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
Acta de reanudacion Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
Terminacion anticipada de contrato Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
Acta de Liquidacion Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
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Caodigo

D

Sb

Series, subseries y tipologia documental

SIG

Retencion

AG | AC

Procedimiento

1320

07

Contratos de prestacion de servicios

Circular normativa 44. Manual de
contratacion. De conformidad con lo
dispuesto en el articulo 91 de la Ley 795 de
2003, el articulo 1 del Decreto 4819 del 2007,
en concordancia con el articulo 2 de los
Estatutos de la compaiiia, todas las
actividades contractuales de CISA estan
sometidas, exclusivamente, a los requisitos,
los procedimientos y las normas que regulan
la contratacion entre los particulares y los
regidos en el Manual de Contratacion

eleccionar para su CONservacion en su soporte original una muestra cualitativa el T0% para entrega en
transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion 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
compainia, a saber: sorteo o por cartilla, lista de proveedores o adscripcion; concurso y contratacion abreviada. La
documentacion restante se elimina.

Contenido informativo: expedientes con la documentacion relacionada con la relacién contractual con terceros para
la prestacion de servicios para el funcionamiento de la entidad

La reproduccion técnica se realiza una vez los expedientes se entregan para administracion y custodia en la fase de
Archivo Central, desarrollando el procedimiento establecido en el Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision
del Analista de Gestion Documental de la Gerencia de Recursos.

La eliminacion de los documentos, tanto en soporte fisico como en el formato digital, 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 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 Eliminacion de Documentos.

Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019. Articulo 83
del Codigo Penal. Ley 599 de 2000. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Ley 791 de 2002. Articulo 2529 del Codigo
Civil

1 ns nerindas de reti

idn se ciientan a nartir de 1a vi ia sinuiente de 1a linuidacion del cantrata o la terminacidn

Justificacion de Contratos - Concursos

Circular normativa 44. Manual de contratacion.

Disponibilidad de afectacion de recursos -
DAR

Circular normativa 33. Politicas y
procedimientos de la gestion contable

Estudios previos

Circular normativa 44. Manual de contratacion

Compromiso a largo plazo

Circular normativa 33. Politicas y
procedimientos de la gestion contable

Términos de referencia iniciales

Circular normativa 44. Manual de contratacion

Términos de referencia definitivos

Circular normativa 44. Manual de contratacion

Pliegos de condiciones iniciales

Circular normativa 44. Manual de contratacion

Pliegos de condiciones definitivos

Circular normativa 44. Manual de contratacion

Presentacion del Comité de Contratos

Circular normativa 44. Manual de contratacion

Acta de Comité de Contratos

Circular normativa 44. Manual de contratacion

Acta de la Junta Directiva aprobando la
contratacion

Circular normativa 44. Manual de contratacion

Avisos de prensa

Circular normativa 44. Manual de contratacion

Visitas técnicas

Circular normativa 44. Manual de contratacién

Adendas aclaratorios o modificatorios

Circular normativa 44. Manual de contratacion
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Caodigo Retencion | Disposicion | Soporte
g Series, subseries y tipologia documental S16 P P Procedimiento
D S | Sb AG | AC [CT|E|D|S|P|E|O
Solicitudes de aclaracion de términos Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
Respuestas de aclaracion de términos Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
Ofertas Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
Consulta d ol boletin de respon’s a?llldad fiscal - Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
Contraloria General de la Republica
Consulta d? antecedentes d|50|pll|nar|os i Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
Procuraduria General de la Nacion
Consulta de incumplimiento de contratos Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
Consulta de obligaciones con CISA Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
Consulta de lavado de activos Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
Actas de audiencias y reuniones Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
Actas de cierre Circular normativa 44. Manual de contratacion X[X
Responsables fiscales oferentes Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
Evaluacién juridica Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
Evaluacién financiera Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
Evaluacion técnica Circular normativa 44. Manual de contratacion X[X
Consolidado de evaluaciones Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
Obsgryacmnes a Iaslgahﬂcamones Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
provisionales y definitivas
Re§Pue§tas alas observaciones de las Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
calificaciones
Carta de adjudicacion del contrato Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
Cartas a oferentes no favorecidos Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
l('é:gﬂcado de existencia y representacion Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
Certificacién de pago de los aportes al sistema Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
general de salud
Registro Unico tributario - RUT Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
Declaracién de renta y complementarios Circular normativa 44. Manual de contratacién XX
Certificacién de no deglarante del impuesto de Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
renta y complementarios
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Caodigo Retencion | Disposicion | Soporte
g Series, subseries y tipologia documental S16 P P Procedimiento
D S | Sb AG | AC [CT|E|D|S|P|E|O

Tarjeta profesional Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
Cemﬂgado de gnteoedente§ disciplinarios del Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
Consejo Superior de la Judicatura
Legalizacion disponibilidad de afectacion de Circular normativa 33. Politicas y

o » X[X
recursos - DAR procedimientos de la gestion contable
Cédula de Representante legal Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
Tarjeta Profesional Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
Hoja de vida del SIGEP Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
Contrato Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
Otrosi Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
Adiciones Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
Pélizas Circular normativa 44. Manual de contratacion X[X
Informes de Supervision Circular normativa 44. Manual de contratacion. XX
Informe de ejecucién del contrato Circular normativa 44. Manual de contratacion. XX
Cerpﬁcamon (.jEI pago de aportes a seguridad Circular normativa 44. Manual de contratacion. XX
social y parafiscales
Requerimientos al contratista Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
Acta de Suspension Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
Acta de reanudacion Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
Terminacion anticipada de contrato Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
Acta de Liquidacion Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
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Caodigo

D

Sb

Series, subseries y tipologia documental

SIG

Retencion

AG | AC

Procedimiento

1320

08

Contratos de suministro

Circular normativa 44. Manual de
contratacion. De conformidad con lo
dispuesto en el articulo 91 de la Ley 795 de
2003, el articulo 1 del Decreto 4819 del 2007,
en concordancia con el articulo 2 de los
Estatutos de la compaiiia, todas las
actividades contractuales de CISA estan
sometidas, exclusivamente, a los requisitos,
los procedimientos y las normas que regulan
la contratacion entre los particulares y los
regidos en el Manual de Contratacion

eleccionar para su CONservacion en su soporte original una muestra cualitativa el T0% para entrega en
transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion 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
compainia, a saber: sorteo o por cartilla, lista de proveedores o adscripcion; concurso y contratacion abreviada. La
documentacion restante se elimina.

Contenido informativo: expedientes con la documentacion relacionada con la relacién contractual con terceros para
el suministro de bienes requeridos para el funcionamiento de la compaiiia.

La reproduccion técnica se realiza una vez los expedientes se entregan para administracion y custodia en la fase de
Archivo Central, desarrollando el procedimiento establecido en el Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision
del Analista de Gestion Documental de la Gerencia de Recursos.

La eliminacion de los documentos, tanto en soporte fisico como en el formato digital, 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 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 Eliminacion de Documentos.

Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019. Articulo 83
del Codigo Penal. Ley 599 de 2000. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Ley 791 de 2002. Articulo 2529 del Codigo
Civil

1 ns nerindas de reti

idn se ciientan a nartir de 1a vi ia sinuiente a la liouidacidn del contrato o la terminacidn

Justificacion de Contratos - Concursos

Circular normativa 44. Manual de contratacion.

Disponibilidad de afectacion de recursos -
DAR

Circular normativa 33. Politicas y
procedimientos de la gestion contable

Estudios previos

Circular normativa 44. Manual de contratacion

Compromiso a largo plazo

Circular normativa 33. Politicas y
procedimientos de la gestion contable

Términos de referencia iniciales

Circular normativa 44. Manual de contratacion

Términos de referencia definitivos

Circular normativa 44. Manual de contratacion

Pliegos de condiciones iniciales

Circular normativa 44. Manual de contratacion

Pliegos de condiciones definitivos

Circular normativa 44. Manual de contratacion

Presentacion del Comité de Contratos

Circular normativa 44. Manual de contratacion

Acta de Comité de Contratos

Circular normativa 44. Manual de contratacion

Acta de la Junta Directiva aprobando la
contratacion

Circular normativa 44. Manual de contratacion

Avisos de prensa

Circular normativa 44. Manual de contratacion

Visitas técnicas

Circular normativa 44. Manual de contratacién

Adendas aclaratorios o modificatorios

Circular normativa 44. Manual de contratacion
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Caodigo Retencion | Disposicion | Soporte
g Series, subseries y tipologia documental S16 P P Procedimiento
D S | Sb AG | AC [CT|E|D|S|P|E|O
Solicitudes de aclaracion de términos Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
Respuestas de aclaracion de términos Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
Ofertas Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
Consulta d ol boletin de respon’s a?llldad fiscal - Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
Contraloria General de la Republica
Consulta d? antecedentes d|50|pll|nar|os i Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
Procuraduria General de la Nacion
Consulta de incumplimiento de contratos Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
Consulta de obligaciones con CISA Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
Consulta de lavado de activos Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
Actas de audiencias y reuniones Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
Actas de cierre Circular normativa 44. Manual de contratacion X[X
Responsables fiscales oferentes Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
Evaluacién juridica Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
Evaluacién financiera Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
Evaluacion técnica Circular normativa 44. Manual de contratacion X[X
Consolidado de evaluaciones Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
Obsgryacmnes a Iaslgahﬂcamones Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
provisionales y definitivas
Re§Pue§tas alas observaciones de las Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
calificaciones
Carta de adjudicacion del contrato Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
Cartas a oferentes no favorecidos Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
l('é:gﬂcado de existencia y representacion Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
Certificacién de pago de los aportes al sistema Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
general de salud
Registro Unico tributario - RUT Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
Declaracién de renta y complementarios Circular normativa 44. Manual de contratacién XX
Certificacién de no deglarante del impuesto de Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
renta y complementarios
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Codigo Retencion | Disposicion | Soporte
g Series, subseries y tipologia documental S16 P P Procedimiento
D S | Sb AG | AC |CT|E|D|S|P|E|O
Legalizacion disponibilidad de afectacion de Circular normativa 33. Politicas y
- » XX
recursos - DAR procedimientos de la gestion contable
Cédula de Representante legal Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
Hoja de vida del SIGEP Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
Contrato Circular normativa 44. Manual de contratacion X[X
Otrosi Circular normativa 44. Manual de contratacion X[X
Adiciones Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
Pélizas Circular normativa 44. Manual de contratacion X[X
Informes de Supervision Circular normativa 44. Manual de contratacion. X[X
Informe de ejecucién del contrato Circular normativa 44. Manual de contratacion. XX
Cerlt|f|ca0|on Qel pago de aportes a seguridad Circular normativa 44. Manual de contratacion. XX
social y parafiscales
Requerimientos al contratista Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
Acta de Suspension Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
Acta de reanudacion Circular normativa 44. Manual de contratacion X[X
Terminacion anticipada de contrato Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
Acta de Liquidacion Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
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 compaiia, asi como los poderes mediante los cuales se
delegue funciones en funcionarios por parte del presidente de la compaiia.
La reproduccion técnica se realiza una vez los expedientes se entregan para administracion y custodia en la fase de
1320 | 17 | 00 [ESTATUTOS Decreto 410 de 1971. Codigo de Comercio 1 19 | X X Archivo Central, desarrollando el procedimiento establecido en el Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision
del Analista de Gestion Documental de la Gerencia de Recursos.
Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019. Articulo 83
del Cdigo Penal. Ley 599 de 2000. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Ley 791 de 2002. Articulo 2529 del Cédigo
Civil
Los periodos de retencion aplican a partir de la vigencia siguiente de la liquidacion de la compaiiia
Escrituras publicas de constitucion de la X
compaiiia
Escrituras pUblicas de modificacion de los X
estatutos de la compaiiia
Escrituras publicas de otorgamiento de X
poderes generales

Pagina 123




CiSA

AL DE INVERSIONES S.A.

CEN

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1300 VICEPRESIDENCIA JURIDICA

OFICINA PRODUCTORA: 1320 GERENCIA LEGAL
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D S | Sb AG | AC [CT|E|D|S|P|E|O
Registro mercantil X
Certificados de existencia y representacion X
legal
PROCESOS
Se elimina porque la documentacion y la informacion pierde vigencia y porque la informacion se consolida en los
Circular normativa 44. Manual de soportes de ejecucion del Plan de Accion Institucional con disposicion final de conservacion total.
contratacion. De conformidad con lo Contenido informativo: informacion sobre el proceso de seleccion de contratistas declarados desiertos o no
dispuesto en el articulo 91 de la Ley 795 de adjudicados por la compaiia para la adquisicion de bienes y servicios para el funcionamiento de la compaiia.
2003, el articulo 1 del Decreto 4819 del 2007, La eliminacion de los documentos se efectua en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion
" en concordancia con el articulo 2 de los bajo la supervision y control del Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y
Procesos de contratacion declarados o ° - L ; ; : . L.
1320 | 35 | 05 N - Estatutos de la compaiiia, todas las 1 19 X Desempeiio previa la publicacion durante treinta (30) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la
desiertos o no adjudicados = . Lo N . . s
actividades contractuales de CISA estan compaiiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
sometidas, exclusivamente, a los requisitos, Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019. Articulo 83
los procedimientos y las normas que regulan del Codigo Penal. Ley 599 de 2000. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Ley 791 de 2002. Articulo 2529 del Codigo
la contratacion entre los particulares y los Civil
regidos en el Manual de Contratacion Los periodos de retencion se cuentan a partir de la vigencia siguiente de la declaratoria de desierta del proceso de
seleccion del contratista

Justificacion de Contratos y Concursos. Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
Sondeo de mercado Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
Presentacion a Comité Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
Términos de Referencia Circular normativa 44. Manual de contratacion X[X
Adendas aclaratorios o modificatorios Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
Solicitudes de aclaracion de términos Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
Respuestas de aclaracion de términos Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
Ofertas Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
Listas oficiales Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
Certificado de responsabilidad fiscal Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
Certificado de antecedentes disciplinarios Circular normativa 44. Manual de contratacién XX
Certificacion de incumplimiento de Contratos | Circular normativa 44. Manual de contratacion XX
Certificacion obligaciones con CISA Circular normativa 44. Manual de contratacién XX
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Certificacion lavado de activos Circular normativa 44. Manual de contratacion X[X

Actas de audiencias y reuniones Circular normativa 44. Manual de contratacion XX

Responsables fiscales oferentes Circular normativa 44. Manual de contratacion XX

Evaluacién juridica Circular normativa 44. Manual de contratacion XX

Evaluacion financiera Circular normativa 44. Manual de contratacion X[X

Evaluacion técnica Circular normativa 44. Manual de contratacion X[X

Consolidado de evaluaciones Circular normativa 44. Manual de contratacion X[X

Obsgryacmnes a Iaslgahﬂcamones Circular normativa 44. Manual de contratacion X[X

provisionales y definitivas

Reﬁpue;tas alas observaciones de las Circular normativa 44. Manual de contratacion XX

calificaciones

Notificacion de declaratoria de desierta Circular normativa 44. Manual de contratacion X[X
Seleccionar para su conservacion en su soporte original una muestra cualitativa del 10% para entrega en
transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion de los expedientes de los procesos laborales,
contractuales, ejecutivos y de lo contencioso administrativo para entrega en transferencia secundaria al Archivo
General de la Nacion. La documentacion restante se elimina.
Contenido informativo: expedientes con la documentacion relacionada con demandas ante la rama judicial
relacionadas con aspectos contractuales, laborales, penales y civiles en donde hace parte la compaiiia.
La reproduccion técnica se realiza una vez los expedientes se entregan para administracion y custodia en la fase de
Archivo Central, desarrollando el procedimiento establecido en el Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision

Circular normativa 97. Manual de del Analista de Gestion Documental de la Gerencia de Recursos.
1320 | 35 [ 11 [Procesos judiciales PR 1 19 X[X La eliminacion de los documentos, tanto en soporte fisico como en el formato digital, se efectua en la vigencia
judicializacion. . N . P Lz . .

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 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 Eliminacion de Documentos.
Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019. Articulo 83
del Codigo Penal. Ley 599 de 2000. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Ley 791 de 2002. Articulo 2529 del Codigo
Civil
Los periodos de retencion se cuentan a partir de la vigencia siguiente del auto o la declaratoria del archivo del
proceso

Notificacion de la demanda Circular normativa 97. Manual de judicializacién. XX

Demanda Circular normativa 97. Manual de judicializacion. XX

Mandamiento de Pago Circular normativa 97. Manual de judicializacion. XX

Contestacion de la demanda Circular normativa 97. Manual de judicializacion. XX
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g Series, subseries y tipologia documental S16 P P Procedimiento
D S AG | AC S|P
Informe Seguimiento Circular normativa 97. Manual de judicializacion. XX
Providencias Circular normativa 97. Manual de judicializacion. XX
Diligencias Circular normativa 97. Manual de judicializacion. XX
Autos Circular normativa 97. Manual de judicializacion. XX
Poder de representacion legal Circular normativa 97. Manual de judicializacion. XX
Fallo Circular normativa 97. Manual de judicializacion. XX
Recursos Circular normativa 97. Manual de judicializacion. XX
PROGRAMAS
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 ‘la ejecucion de los Contratos de Corretaje de
Seguros y en los soportes de ejecucion del Plan de Accion Institucional cuya disposicion final es conservacion total.
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 compaiiia, asi como de las reclamaciones, liquidacion y pago de las
indemnizaciones.
La reproduccion técnica se realiza una vez los expedientes se entregan para administracion y custodia en la fase de
. . - Archivo Central, desarrollando el procedimiento establecido en el Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision
Circular normativa 57. Politica y . . .
- del Analista de Gestion Documental de la Gerencia de Recursos.
1320 | 36 Programas generales de seguros procedimientos de seguros. Decreto 2555 de| 1 19 R - . . .
2010 La eliminacion de los documentos, tanto en soporte fisico como en el formato digital, 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 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 Eliminacion de Documentos.
Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019. Articulo 83
del Cdigo Penal. Ley 599 de 2000. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Ley 791 de 2002. Articulo 2529 del Cédigo
Civil
Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia
Solicitud de expedicion de polizas Circular normativa 57. Politica y procedimientos X
de sequros.
Solicitud de expedicion de plizas judiciales Circular normativa 57. Politica y procedimientos X
de seguros.
o - Circular normativa 57. Politica y procedimientos
Pélizas de seguros misionales X
de sequros.
Pélizas de seguros de funcionamiento Circular normativa 57. Politica y procedimientos X
de seguros.
. . Circular normativa 57. Politica y procedimientos
Reclamaciones por siniestro X
de sequros.
Facturas y/ cuentas de cobro por concepto de | Circular normativa 57. Politica y procedimientos X
prima de péliza de sequros.

REGISTROS
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g Series, subseries y tipologia documental S16 Procedimiento
D S | Sb AG | AC
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 tramite para el registro de marcas ante la Superintendencia de Industria y Comercio.
La reproduccion técnica se realiza una vez los expedientes se entregan para administracion y custodia en la fase de
. Decreto 1074 de 2015. Articulos 2.2.2.19.5.1 y Archivo Central, desarrollando el procedimiento establecido en el Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision
1320 | 38 | 07 [Registros de marcas 1 19

22.2.19.5.2

del Analista de Gestion Documental de la Gerencia de Recursos.

Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019. Articulo 83
del Codigo Penal. Ley 599 de 2000. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Ley 791 de 2002. Articulo 2529 del Codigo
Civil

Los periodos de retencion aplican a partir de la vigencia siguiente a la liquidacion de la compaiiia

Solicitud de registro de marca

Decreto 1074 de 2015. Articulos 2.2.2.19.5.1y
2.22.195.2

Solicitud de renovacion de registro de marca

Decreto 1074 de 2015. Articulos 2.2.2.19.5.1y
22.2.19.5.2

Certificado de Marca

Decreto 1074 de 2015. Articulos 2.2.2.19.5.1y
2.22.195.2

Oposiciones al registro de marca

Decreto 1074 de 2015. Articulos 2.2.2.19.5.1y
2.2.219.5.2

Resolucién de registro de marca

Decreto 1074 de 2015. Articulos 2.2.2.19.5.1y
2.22.195.2

Convenciones: AG: Archivo de Gestion. AC: Archivo Central

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

Ver 05 25/11/2021

S.l. P-12-D2

Codigo: D: Dependencia. S: Serie documental. Sb: Subserie documental
Soporte. P: Papel. E: Electrénico. O: Otros soportes - video, audio, etc.

Hernan Pardo Botero
Presidente




CiSA

CENTRAL DE INVERSIONES 5.A,

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1000 PRESIDENCIA

OFICINA PRODUCTORA: 1400 VICEPRESIDENCIA FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA

Caodigo

D | S|Sb

SIG

Series, subseries y tipologia documental

Procedimiento

1400 | 06 | 00 [CIRCULARES NORMATIVAS

Circular normativa 016. Politica y
procedimiento para la gestion del cambio y
el control de documentos del SIG

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 compaiia.

Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019. Articulo 83
del Codigo Penal. Ley 599 de 2000. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Ley 791 de 2002. Articulo 2529 del Codigo
Civil

Los periodos de retencion se cuentan a partir del afio siguiente a la entrada en vigencia de la nueva version del
documento

Politicas y procedimientos

Circular normativa 016. Politica y procedimiento
para la gestion del cambio y el control de
documentos del SIG

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 conformacion y
estructura de las tarifas para la prestacion de servicios de intermediacion para la comercializacién de activos.

La reproduccion técnica se realiza una vez los expedientes se entregan para administracion y custodia en la fase de Archivo
Central, desarrollando el procedimiento establecido en el Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision del Analista de
Gestion Documental de la Gerencia de Recursos.

Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019. Articulo 83 del
Codigo Penal. Ley 599 de 2000. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Ley 791 de 2002. Articulo 2529 del Cédigo Civil

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

Circular normativa 016. Politica y procedimiento

Formatos para la gestion del cambio y el control de
documentos del SIG
Circular normativa 016. Politica y procedimiento
Reglamentos para la gestion del cambio y el control de

documentos del SIG

Matriz de requisitos legales

Circular normativa 016. Politica y procedimiento
para la gestion del cambio y el control de
documentos del SIG

Circular normativa 016. Politica y procedimiento

Instructivos para la gestion del cambio y el control de
documentos del SIG
Circular normativa 016. Politica y procedimiento
Manuales para la gestion del cambio y el control de

documentos del SIG

Memorando de publicacion

Circular normativa 016. Politica y procedimiento
para la gestion del cambio y el control de
documentos del SIG

INFORMES




CiSA

CENTRAL DE INVERSIONES 5.A,

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1000 PRESIDENCIA

OFICINA PRODUCTORA: 1400 VICEPRESIDENCIA FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA

Caodigo SIG Retencion
Series, subseries y tipologia documental Procedimiento
D | S|Sb AG | AC
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 las solicitudes
de informacion sobre procesos relacionados con la actividad de CISA requeridos por entidades y organismos que
ejercen control sobre la compaiiia.
1400 21 01 lInformes a entes de control . Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019. Articulo 83
del Codigo Penal. Ley 599 de 2000. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Ley 791 de 2002. Articulo 2529 del Cédigo
Civil
Los periodos de retencién se cuentan a partir del cierre de la viaencia
Solicitudes de informacion
Respuestas a las solicitudes de informacion
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 con informacion sobre los
resultados de la evaluacion y mejoramiento de los procesos de la administracion del riesgo, control y gestion de la
Informes de auditoria del Sistema . ” compaiia.
1400 (21 06 Integrado de Gestion Manual 13 del Sistema Integrado de Gestién | 1 19 Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019. Articulo 83
del Codigo Penal. Ley 599 de 2000. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Ley 791 de 2002. Articulo 2529 del Codigo
Civil
Los periodos de retencidn se cuentan a partir del cierre de la viaencia
Programa de auditoria Manual 13 del Sistema Integrado de Gestion
Informe de auditoria Manual 13 del Sistema Integrado 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 constituirse en un
documento del Sistema Integrado de Gestion con informacion relacionada sobre la reglamentacion de temas
Circular normativa 016. Politica y especificos de los procesos de la compaiiia.
1400 29 | 00 |]MEMORANDOS CIRCULARES procedimiento para la gestion del cambioy | 1 19 Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019. Articulo 83
el control de documentos del SIG del Codigo Penal. Ley 599 de 2000. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Ley 791 de 2002. Articulo 2529 del Codigo
Civil
Los periodos de retencion se cuentan a partir del afio siguiente a la entrada en vigencia de la nueva version del
documento
Circular normativa 016. Politica y procedimiento
Memorandos circulares para la gestion del cambio y el control de
documentos del SIG.
Circular normativa 016. Politica y procedimiento
Memorando de publicacion para la gestion del cambio y el control de
documentos del SIG.

Convenciones: AG: Archivo de Gestion. AC: Archivo Central

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

Cadigo: D: Dependencia. S: Serie documental. Sb: Subserie documental

Soporte. P: Papel. E: Electrénico. O: Otros soportes - video, audio, etc.




(“ ‘ SA TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CENTRAL DE INVERSIONES 5.A.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1000 PRESIDENCIA

OFICINA PRODUCTORA: 1400 VICEPRESIDENCIA FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA

Caodigo SIG Retencion | Disposicion | Soporte

Series, subseries y tipologia documental Procedimiento
D [S|Sb AG | AC [CT|E|D|S|P|E|O

Hernan Pardo Botero
Presidente

Ver 05 25/11/2021
S.l. P-12-D2
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CiSA

CENTRAL DE INVERSIONES S.A,

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1400 VICEPRESIDENCIA FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA

OFICINA PRODUCTORA: 1401 JEFATURA DE SERVICIO INTEGRAL AL CLIENTE

Cadigo SIG

Retencion

Series, subseries y tipologia documental
D | S|Sb

AG | AC

Procedimiento

Circular normativa 005. Politicas y
procedimiento para dar respuesta a los
tramites y peticiones, quejas, reclamos,
sugerencias y denuncias de los clientes.

Articulo 76 de la Ley 1474 de 2011. Decreto
2641 de 2012.

1401 14| 00 [DERECHOS DE PETICION

Seleccionar para su conservacion 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 compaiia. El resto de la documentacion se elimina.

Contenido informativo: solicitudes de los clientes en relacion con los tramites y servicios de la compaiia

La eliminacion de los documentos se efecttia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retenciéon
bajo la supervision y control del Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y
Desempefio previa la publicacion durante treinta (30) 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: Articulo 632 del Estatuto Tributario. Articulo 9 de la Ley 610 de 2000. Articulo 33 y 145
de la Ley 1952 de 2019

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

Circular normativa 005. Politicas y
procedimiento para dar respuesta a los
tramites y peticiones, quejas, reclamos,
sugerencias y denuncias de los clientes

Solicitudes de tramite

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 su conservacion en su soporte original por contener informacion
sobre la conformacion y estructura de las tarifas para la prestacion de servicios de intermediacion para la
comercializacion de activos.

La reproduccion técnica se realiza una vez los expedientes se entregan para administracion y custodia en la fase de
Archivo Central, desarrollando el procedimiento establecido en el Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision
del Analista de Gestion Documental de la Gerencia de Recursos.

Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019. Articulo 83
del Codigo Penal. Ley 599 de 2000. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Ley 791 de 2002. Articulo 2529 del Cédigo
Civil

L . i » ir del ci fe la vi .

Circular normativa 005. Politicas y
procedimiento para dar respuesta a los
tramites y peticiones, quejas, reclamos,
sugerencias y denuncias de los clientes

Peticiones

Circular normativa 005. Politicas y
procedimiento para dar respuesta a los
tramites y peticiones, quejas, reclamos,
sugerencias y denuncias de los clientes

Sugerencias

Circular normativa 005. Politicas y
procedimiento para dar respuesta a los
tramites y peticiones, quejas, reclamos,
sugerencias y denuncias de los clientes

Quejas

Circular normativa 005. Politicas y
procedimiento para dar respuesta a los
tramites y peticiones, quejas, reclamos,
sugerencias y denuncias de los clientes

Reclamos

Circular normativa 005. Politicas y
procedimiento para dar respuesta a los
trémites y peticiones, quejas, reclamos,
sugerencias y denuncias de los clientes

Denuncias




( > ‘ SA TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CENTRAL DE INVERSIONES S.A,

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1400 VICEPRESIDENCIA FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA

OFICINA PRODUCTORA: 1401 JEFATURA DE SERVICIO INTEGRAL AL CLIENTE

Caodigo SIG Retencion | Disposicion | Soporte
Series, subseries y tipologia documental Procedimiento
D | S|Sb AG | AC |CT|E|D|S|P|E|O
Circular normativa 005. Politicas y
Registros de solicitudes verbales y procedimiento para dar respuesta a los X
telefonicas tramites y peticiones, quejas, reclamos,

sugerencias y denuncias de los clientes

Circular normativa 005. Politicas y
procedimiento para dar respuesta a los
tramites y peticiones, quejas, reclamos,
sugerencias y denuncias de los clientes

Respuestas a las peticiones, quejas,
reclamos, sugerencias y denuncias de los
clientes

ENCUESTAS

Se eliminan porque la informacion sobre el nivel de satisfaccion del cliente pierde vigencia y por que la

documentacion se consolida en los soportes de ejecucion del Plan de Accion Institucional cuya disposicion final es

conservacion total.

Contenido informativo: informacion sobre los resultados de la realizacion bimensual de encuestas a una muestra de
Circular normativa 005. Politicas y los clientes atendidos.

procedimiento para dar respuesta a los La eliminacion de los documentos se efecttia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion

tramites y peticiones, quejas, reclamos, bajo la supervision y control del Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y

sugerencias y denuncias de los clientes Desempefio previa la publicacion durante treinta (30) 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: Articulo 632 del Estatuto Tributario. Articulo 9 de la Ley 610 de 2000. Articulo 33 y 145

de la Ley 1952 de 2019

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

140115| 0

=

Encuestas de satisfaccion del cliente

Circular normativa 005. Politicas y

Registro de la encuesta de satisfaccion del procedimiento para dar respuesta a los
cliente tramites y peticiones, quejas, reclamos,
sugerencias y denuncias de los clientes

Se eliminan porque la informacion sobre el nivel de satisfaccion del cliente pierde vigencia y por que la

documentacion se consolida en el en los soportes de ejecucion del Plan de Accidn Institucional cuya disposicion final

es conservacion total.

Contenido informativo: informacion sobre los resultados de la realizacion bimensual de encuestas a una muestra de
Circular normativa 005. Politicas y los clientes atendidos

procedimiento para dar respuesta a los La eliminacion de los documentos se efecttia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion

tramites y peticiones, quejas, reclamos, bajo la supervision y control del Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y

sugerencias y denuncias de los clientes Desempefio previa la publicacion durante treinta (30) 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: Articulo 632 del Estatuto Tributario. Articulo 9 de la Ley 610 de 2000. Articulo 33 y 145

de la Ley 1952 de 2019

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

1401 (151 0.

N

Encuestas de satisfaccion front

Circular normativa 005. Politicas y
procedimiento para dar respuesta a los
tramites y peticiones, quejas, reclamos,
sugerencias y denuncias de los clientes

Encuesta de satisfaccion Front

INFORMES
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( > ‘ SA TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CENTRAL DE INVERSIONES S.A,

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1400 VICEPRESIDENCIA FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA

OFICINA PRODUCTORA: 1401 JEFATURA DE SERVICIO INTEGRAL AL CLIENTE

Caodigo SIG Retencion | Disposicion | Soporte
Series, subseries y tipologia documental Procedimiento
D [S|Sb AG | AC [CT|E|D|S|P|E|O
Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia
Circular normativa 005. Politicas y secundaria al Archivo General de la Nacion para su conservacion en su soporte original por contener informacion
procedimiento para dar respuesta a los mensual que reporta los diferentes tramites y PQRSD abiertas que se encuentran fuera del limite de los términos de
1401 | 21| 27 Informes e indicadores de gestion de tramites y peticiones, quejas, reclamos, 1 19 | x respuesta para la toma de acciones necesarias para minimizar el riesgo de la compaiia
tramites y PQRSD sugerencias y denuncias de los clientes. Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019. Articulo 83
Articulo 76 de la Ley 1474 de 2011. Decreto del Cédigo Penal. Ley 599 de 2000. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Ley 791 de 2002. Articulo 2529 del Cédigo
2641 de 2012. Civil
Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia
Circular normativa 005. Politicas y
Informe e indicadores de gestion de tramites procedimiento para dar respuesta a los X
y PQRSD tramites y peticiones, quejas, reclamos,

sugerencias y denuncias de los clientes

Se eliminan porque la informacion de los paz y salvos por la cancelacion de los créditos de clientes de la compapia
pierde vigencia y porque la informacion se consolida en los soportes de ejecucion del Plan de Accion Institucional
cuya disposicion final es de conservacion total.

Los documentos electronicos de las solicitudes de paz y salvo quedan en la aplicacion de software correspondiente.
Contenido informativo: certificaciones a los clientes sobre la cancelacion de los obligaciones crediticias adquiridas
con la compaia.

1 9 X 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 previa la publicacion durante treinta (30) 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: Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 2529
del Codigo Civil. Articulo 28 de la Ley 962 de 2005

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

Circular normativa 005. Politicas y
procedimiento para dar respuesta a los
tramites y peticiones, quejas, reclamos,
sugerencias y denuncias de los clientes

1401|3200 [PAZ'Y SALVOS DE CARTERA

Solicitud de paz y salvo de cartera XX
Paz y salvo de cartera X
Convenciones: AG: Archivo de Gestion. AC: Archivo Central Cadigo: D: Dependencia. S: Serie documental. Sb: Subserie documental
CT: Conservacion total. D: Digitalizacion. S: Seleccion: Soporte. P: Papel. E: Electrénico. O: Otros soportes - video, audio, etc.

Hernan Pardo Botero
Presidente

Ver 05 25/11/2021
S.l. P-12-D2
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CiSA

ENTRAL DE INVERSIONES S.A.

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1400 VICEPRESIDENCIA FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA

OFICINA PRODUCTORA: 1410 GERENCIA CONTABLE Y OPERATIVA

Series, subseries y tipologia
documental

SIG

Procedimiento

ACTAS

K

Actas del Comité Técnico de
Depuracion Contable

Acta Junta Directiva 338 del 16 de
Noviembre de 2006. Circular Normativa
066. Agosto 23 de 2017. Ley 716 de 2001.
Reglamentada por el Decreto Nacional
1282 de 2002, Reglamentada Parcialmente
por el Decreto Nacional 1914 de 2003

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 la conformacion y
estructura de las tarifas para la prestacion de servicios de intermediacion para la comercializacion de activos.

La reproduccion técnica se realiza una vez los expedientes se entregan para administracion y custodia en la fase de Archivo Central,
desarrollando el procedimiento establecido en el Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision del Analista de Gestion
Documental de la Gerencia de Recursos.

Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 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 Codigo Civil

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

Citacion al Comité Técnico de
Depuracion Contable

Acta Junta Directiva 338 del 16 de Noviembre
de 2006. Circular Normativa 066. Agosto 23
de 2017

Acta del Comité Técnico de Depuracion
Contable

Acta Junta Directiva 338 del 16 de Noviembre
de 2006. Circular Normativa 066. Agosto 23
de 2017

Informes de gestion de la depuracion
contable

Acta Junta Directiva 338 del 16 de Noviembre
de 2006. Circular Normativa 066. Agosto 23

presupuestal

de 2017

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.
Contenido informativo: informacién sobre la proyeccion, aprobacion, modificacion y ejecucion del presupuesto de la compaiia.
La reproduccion técnica se realiza una vez los expedientes se entregan para administracion y custodia en la fase de Archivo Central,

ANTEPROYECTOS DE L " . PR Lo . .

0 Decreto 115 de 1996 desarrollando el procedimiento establecido en el Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision del Analista de Gestion

PRESUPUESTO .
Documental de la Gerencia de Recursos.
Normas retencion documental: Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 2529 del Cédigo Civil.
Articulo 28 de la Ley 962 de 2005.
Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia

Anteproyecto de presupuesto Decreto 115 de 1996

Proyecclones presupuestales de Decreto 115 de 1996 X

ingresos

Proyecciones presupuestales de gastos Decreto 115 de 1996 X

Histdricos de ejecucion presupuestal Decreto 115 de 1996 X

Presentacion del anteproyeotg de Decreto 115 de 1996 X

presupuesto a la Junta Directiva

Presupuesto Decreto 115 de 1996 X

Base para cargue ('iel prgsupuesto Decreto 115 de 1996 X

aprobado para la vigencia

Informes mensuales de ejecucion Decreto 115 de 1996

presupuestal

Informes acumulados de ejecucion Decreto 115 de 1996
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ENTRAL DE INVERSIONES S.A.

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1400 VICEPRESIDENCIA FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA

OFICINA PRODUCTORA: 1410 GERENCIA CONTABLE Y OPERATIVA

Series, subseries y tipologia Si6 Soporte .
Procedimiento
documental E|lO
Presentac!on qe los estados financieros a Decreto 115 de 1996 X
la Junta Directiva
Se elimina porque al agotarse los periodos de retencion la documentacion 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.
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 titulo, 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 mas de seis (6)
meses de mora, o que habiendo suscrito un acuerdo de pago, lo haya incumplido.
Circular normativa 088. Politicas y La reproduccion técnica se realiza una vez los expedientes se entregan para administracion y custodia en la fase de Archivo Central,
0 BOLETINES DE DEUDORES procedimientos para el envio y retiro de desarrollando el procedimiento establecido en el Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision del Analista de Gestion
MOROSOS DEL ESTADO informacion del Boletin de Deudores Documental de la Gerencia de Recursos.
Morosos del Estado. Ley 901 de 2004 La eliminacion de los documentos, tanto en soporte fisico como en el formato digital, 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 Desempeiio previa la publicacion durante treinta (30) 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: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 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 Codigo Civil
Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia
Circular normativa 088. Politicas y
Reporte de informacion al Boletin de procedimientos para el envio y retiro de X
Deudores Morosos del Estado informacion del Boletin de Deudores Morosos
del Estado.
Circular normativa 088. Politicas y
Retiro de informacion del Boletin de procedimientos para el envio y retiro de X
Deudores Morosos del Estado informacion del Boletin de Deudores Morosos
del Estado.
Se elimina porque al agotarse los periodos de retencion la documentacion con el reporte a centrales de riesgo pierde su vigencia y
porque la informacion de consolida en las Bases de Datos de las centrales de riesgo.
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
La reproduccion técnica se realiza una vez los expedientes se entregan para administracion y custodia en la fase de Archivo Central,
BOLETINES DE INFORMACION Circular normativa 088. Politicas y desarrollando el procedimiento establecido en el Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision del Analista de Gestion
FINANCIERA, CREDITICIA, procedimientos para el envio y retiro de Documental de la Gerencia de Recursos.
COMERCIAL Y DE SERVICIOS ANTE informacion del Boletin de Deudores La eliminacion de los documentos, tanto en soporte fisico como en el formato digital, se efectua en la vigencia siguiente a la
LAS CENTRALES DE RIESGO Morosos del Estado. Ley 901 de 2004 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 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 Eliminacion de Documentos.
Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 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 Codigo Civil
Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia
Circular normativa 100. Politicas y
Reporte de obligaciones procedimientos de normalizacion de cartera X
propia y/o de terceros.
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Codigo Series, subseries y tipologia SI6 -
Procedimiento
D |S]|sb documental
Confirmacion del registro de la Central de C|lrcglar normativa 10.0' P9I|t|cas y
X procedimientos de normalizacion de cartera
riesgos :
propia y/o de terceros.
COMPROBANTES CONTABLES
Se elimina porque la documentacion con los registros contables pierde vigencia y porque la informacion se consolida en los Estados
Financieros cuya disposicion final es de conservacion total.
Contenido informativo: informacion con el registro del pago de las diferentes obligaciones que adquiere la compafiia como cuentas
por pagar a proveedores, obligaciones laborales, cancelacion de los diferentes gastos operacionales.
. . " La reproduccion técnica se realiza una vez los expedientes se entregan para administracion y custodia en la fase de Archivo Central,
Circular normativa 066. Politicas y L y . PR s . -
L .. desarrollando el procedimiento establecido en el Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision del Analista de Gestion
procedimientos de la gestion contable. .
Comprobantes contables de . Documental de la Gerencia de Recursos.
1410 ( 07 | 01 9 L . Resoluciones 355 de 2007, 634 de 2014 L .. - . -
causacion administrativa L La eliminacion de los documentos, tanto en soporte fisico como en el formato digital, se efectua en la vigencia siguiente a la
sobre Plan General de Contabilidad L . Lo o ) L : "
- terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité
Publica o sl = . L . ) ) . .
Institucional de Gestion y Desempeiio previa la publicacion durante treinta (30) 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: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 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 Codigo Civil
Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia
Comprobante contable de causacion
administrativa con sus soportes
Se elimina porque la documentacion con los registros contables pierde vigencia y porque la informacion se consolida en los Estados
Financieros que tienen como disposicion final conservacion total.
Contenido informativo: informacion con el registro del pago de las diferentes obligaciones que adquiere la compaiia como cuentas
por pagar a proveedores, obligaciones laborales, cancelacion de los diferentes gastos operacionales.
) . . La reproduccion técnica se realiza una vez los expedientes se entregan para administracion y custodia en la fase de Archivo Central,
Circular normativa 066. Politicas y -~ . . L. . Loz . "
- i desarrollando el procedimiento establecido en el Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision del Analista de Gestion
procedimientos de la gestion contable. .
Comprobantes contables de . Documental de la Gerencia de Recursos.
1410 07 | 02 oy e Resoluciones 355 de 2007, 634 de 2014 L - . . T
causacion centauro - vigila L La eliminacion de los documentos, tanto en soporte fisico como en el formato digital, se efectua en la vigencia siguiente a la
sobre Plan General de Contabilidad L . ” . s . ) : "
- terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité
Publica s L = . L . " R . i
Institucional de Gestion y Desempeiio 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 Eliminacion de Documentos.
Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 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 Codigo Civil
Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia
Comprobante contable de causacion
centauro - vigila con sus soportes
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1400 VICEPRESIDENCIA FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA

OFICINA PRODUCTORA: 1410 GERENCIA CONTABLE Y OPERATIVA

Caodigo Series, subseries y tipologia SIG Retencion | Disposicion | Soporte

D [S]|Sb documental ac | ac letlelpls|plelo Procedimiento

Comprobantes contables de egreso

Circular Normativa 30. Politicas y
procedimientos de pagos a terceros.
Decreto 2649 de 1993 Titulo I, capitulo IV
en la seccion de estados financieros, del
articulo 19 al 33

Se elimina porque la documentacion con los registros contables pierde vigencia y porque la informacion se consolida en los Estados
Financieros que tienen como disposicion final conservacion total.

Contenido informativo: informacion sobre el registro contable de los gastos de la compaia.

La reproduccion técnica se realiza una vez los expedientes se entregan para administracion y custodia en la fase de Archivo Central,
desarrollando el procedimiento establecido en el Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision del Analista de Gestion
Documental de la Gerencia de Recursos.

La eliminacion de los documentos, tanto en soporte fisico como en el formato digital, 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 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 Eliminacion de Documentos.

Normas retencion documental: Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 2529 del Cédigo Civil.
Articulo 28 de la Ley 962 de 2005

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

Comprobante de egreso

Circular Normativa 30. Politicas y
procedimientos de pagos a terceros.

Disponibilidad de afectacion de recursos

Circular Normativa 30. Politicas y
procedimientos de pagos a terceros.

Liquidacion de disponibilidad de
afectacion de recursos

Circular Normativa 30. Politicas y
procedimientos de pagos a terceros.

Contrato u orden de prestacion de
Servicios

Circular Normativa 30. Politicas y
procedimientos de pagos a terceros.

Comprobante de pago de los aportes al
sistema general de seguridad social

Circular Normativa 30. Politicas y
procedimientos de pagos a terceros.

Certificacion de pago de los aportes al
sistema general de seguridad social

Circular Normativa 30. Politicas y
procedimientos de pagos a terceros.

Factura de venta

Circular Normativa 30. Politicas y
procedimientos de pagos a terceros.

Documento equivalente a la factura para
régimen simplificado o no contribuyente

Circular Normativa 30. Politicas y
procedimientos de pagos a terceros.

Autorizacion pago electronico

Circular Normativa 30. Politicas y
procedimientos de pagos a terceros.

Reembolso de gastos

Circular normativa 97. Manual de
judicializacion.

Certificacion ordenador del gasto

Circular Normativa 30. Politicas y
procedimientos de pagos a terceros.

Autorizacion de levantamiento de sellos

Circular Normativa 61. Politicas y
procedimientos para la administracion de
recursos financieros - Tesoreria.

Planilla de Solicitud de Cheques y/o
Pagos en Efectivo a Bancolombia

Circular Normativa 61. Politicas y
procedimientos para la administracion de
recursos financieros - Tesoreria.

Solicitud de Cheques de Gerencia a
Davivienda

Circular Normativa 61. Politicas y
procedimientos para la administracion de
recursos financieros - Tesoreria.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1400 VICEPRESIDENCIA FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA
OFICINA PRODUCTORA: 1410 GERENCIA CONTABLE Y OPERATIVA
Caodigo Series, subseries y tipologia SIG Retencion | Disposicion | Soporte »
Procedimiento
D [S|sb documental AG [ AC [CcT[E|D|S|P|E|O
Planilla de Resumen de Pago de C|r$:ullar Normafiva 61. F.’o'htlcasjy
procedimientos para la administracion de XX
Inmuebles ) .
recursos financieros - Tesoreria.
Circular Normativa 61. Politicas y
Solicitud de Provisién de Fondos procedimientos para la administracion de XX
recursos financieros - Tesoreria.
Circular Normativa 61. Politicas y
Solicitud de Giros o Anticipos procedimientos para la administracion de XX
recursos financieros - Tesoreria.
Cemﬁggdo para la Aplicacion de |2 Circular Normativa 30. Politicas y
retencion en la fuente para personas L XX
procedimientos de pagos a terceros.
naturales
Se elimina porque la documentacion con los registros contables pierde vigencia y porque la informacion se consolida en los Estados
Financieros que tienen como disposicion final conservacion total.
Contenido informativo: informacion con el registro del pago de facturacion de la compaiia por concepto de la administracion de
activos
. . -, La reproduccion técnica se realiza una vez los expedientes se entregan para administracion y custodia en la fase de Archivo Central,
Circular normativa 066. Politicas y L y . PR s . -
. | i | desarrollando el procedimiento establecido en el Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision del Analista de Gestion
Comprobantes contables de procedimientos de la gestion contable. Documental de la Gerencia de Recursos.
1410( 07 | 04 . - Resoluciones 355 de 2007, 634 de 2014 1 19 X[ X L .. - . L
facturacion electronica L La eliminacion de los documentos, tanto en soporte fisico como en el formato digital, se efectua en la vigencia siguiente a la
sobre Plan General de Contabilidad I . Lo il ) L : "
- terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité
Publica o sl ~ . L . . ) . .
Institucional de Gestion y Desempefio previa la publicacion durante treinta (30) 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: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 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 Codigo Civil
Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia
Comprobante contable de facturacion x| x
electronica con sus soportes
Se elimina porque la documentacion con los registros contables pierde vigencia y porque la informacion se consolida en los Estados
Financieros que tienen como disposicion final conservacion total.
Contenido informativo: informacion con el registro del pago de facturacion de la compaiiia por concepto de la administracion de
activos
) . . La reproduccion técnica se realiza una vez los expedientes se entregan para administracion y custodia en la fase de Archivo Central,
Circular normativa 066. Politicas y -~ . . L. . Lz . "
- L desarrollando el procedimiento establecido en el Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision del Analista de Gestion
Comprobantes contables de procedimientos de la gestion contable. Documental de la Gerencia de Recursos.
1410 07 [ 05 probz Resoluciones 355 de 2007, 634 de 2014 1 19 X[ X L § - . . T
facturacion manual L La eliminacion de los documentos, tanto en soporte fisico como en el formato digital, se efectua en la vigencia siguiente a la
sobre Plan General de Contabilidad L . ” . s . ) : "
- terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité
Publica s L = . L . " R . i
Institucional de Gestion y Desempeiio 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 Eliminacion de Documentos.
Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 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 Codigo Civil
Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia
Comprobante contable de facturacion x| x
manual con sus soportes
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Series, subseries y tipologia
documental

SIG

Retencion | Disposicion | Soporte

Procedimiento
AG | AC |CT|E[D|S|P|E|O

=]

Comprobantes contables de facturas
de venta

Circular normativa 066. Politicas y
procedimientos de la gestion contable.
Resoluciones 355 de 2007, 634 de 2014

sobre Plan General de Contabilidad
Publica

Se elimina porque la documentacion con los registros contables pierde vigencia y porque la informacion se consolida en los Estados
Financieros que tienen como disposicion final conservacion total.

Contenido informativo: informacion con el registro del pago de facturacion de la compaiiia por concepto de la administracion de
activos

La reproduccion técnica se realiza una vez los expedientes se entregan para administracion y custodia en la fase de Archivo Central,
desarrollando el procedimiento establecido en el Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision del Analista de Gestion
Documental de la Gerencia de Recursos.

La eliminacion de los documentos, tanto en soporte fisico como en el formato digital, 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 previa la publicacion durante treinta (30) 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: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 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 Codigo Civil

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

Comprobante contable de facturas de

X[X
venta con sus soportes
Se elimina porque la documentacion con los registros contables pierde vigencia y porque la informacion se consolida en los Estados
Financieros que tienen como disposicion final conservacion total.
Contenido informativo: informacion sobre el registro contable de los ingresos de la compaiiia.
. . - La reproduccion técnica se realiza una vez los expedientes se entregan para administracion y custodia en la fase de Archivo Central,
Circular normativa 61. Politicas y L y . PR s . -
L L ’ desarrollando el procedimiento establecido en el Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision del Analista de Gestion
procedimientos para la administracion de .
. : y Documental de la Gerencia de Recursos.
. recursos financieros - tesoreria. Decreto L - L . -
Comprobantes contables de ingreso y . 1 9 XX La eliminacion de los documentos, tanto en soporte fisico como en el formato digital, se efectua en la vigencia siguiente a la
2649 de 1993 Titulo |, capitulo IV en la L . L . ) L : "
L ) . terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité
seccion de estados financieros, del Y . - N L, . ) . X L
) Institucional de Gestion y Desempefio previa la publicacion durante treinta (30) dias de los inventarios documentales en la pagina
articulo 19 al 33 PO . . . Lo
Web de la compaiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
Normas retencion documental: Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 2529 del Cédigo Civil.
Articulo 28 de la Ley 962 de 2005
Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia
Circular normativa 61. Politicas y
Comprobantes de ingreso procedimientos para la administracion de XX
recursos financieros - tesoreria.
Circular normativa 61. Politicas y
Facturas de venta procedimientos para la administracion de XX
recursos financieros - tesoreria.
Circular normativa 61. Politicas y
Notas crédito procedimientos para la administracion de XX
recursos financieros - tesoreria.
Circular normativa 61. Politicas y
Notas debito procedimientos para la administracion de XX

recursos financieros - tesoreria.

Pagina 142



CiSA

ENTRAL DE INVERSIONES S.A.

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1400 VICEPRESIDENCIA FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA

OFICINA PRODUCTORA: 1410 GERENCIA CONTABLE Y OPERATIVA

Codigo Series, subseries y tipologia Si6

D [S|Sb documental

Procedimiento

Circular normativa 066. Politicas y
procedimientos de la gestion contable.
Resoluciones 355 de 2007, 634 de 2014

sobre Plan General de Contabilidad
Publica

Comprobantes contables de notas

1410, 07 08 crédito proveedores

Se elimina porque la documentacion con los registros contables pierde vigencia y porque la informacion se consolida en los Estados
Financieros que tienen como disposicion final conservacion total.

Contenido informativo: informacion con el registro de notas crédito del pago de las diferentes obligaciones que adquiere la
compaiia como cuentas por pagar a proveedores, obligaciones laborales, cancelacion de los diferentes gastos operacionales.

La reproduccion técnica se realiza una vez los expedientes se entregan para administracion y custodia en la fase de Archivo Central,
desarrollando el procedimiento establecido en el Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision del Analista de Gestion
Documental de la Gerencia de Recursos.

La eliminacion de los documentos, tanto en soporte fisico como en el formato digital, 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 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 Eliminacion de Documentos.

Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 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 Codigo Civil

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

Comprobante contable de notas crédito
proveedores con sus soportes

CONCEPTOS

1410( 08 0

=

Conceptos 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 su conservacion en su soporte original por contener informacion sobre las posiciones en materia
financiera en relacion con las normas que rigen la compaiiia.

La reproduccion técnica se realiza una vez los expedientes se entregan para administracion y custodia en la fase de Archivo Central,
desarrollando el procedimiento establecido en el Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision del Analista de Gestion
Documental de la Gerencia de Recursos.

Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 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 Codigo Civil

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

Solicitud de concepto financiero

Concepto financiero

1410 08 | 0

@

Conceptos Tributarios

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 posiciones en materia
tributaria en relacion con las normas que rigen la compaiiia.

La reproduccion técnica se realiza una vez los expedientes se entregan para administracion y custodia en la fase de Archivo Central,
desarrollando el procedimiento establecido en el Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision del Analista de Gestion
Documental de la Gerencia de Recursos.

Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 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 Cédigo Civil

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

Solicitud de concepto tributario

Concepto tributario
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Codigo Series, subseries y tipologia Si6

D [S|Sb documental

Procedimiento

Circular normativa 61. Politicas y

Contabilidad Publica

procedimientos para la administracion de
1410 09 [ 00 [CONCILIACIONES BANCARIAS recursos financieros. Resoluciones 355 de
2007, 634 de 2014 sobre Plan General de

Se elimina porque la documentacion de las conciliaciones bancarias pierde vigencia y porque la informacion se consolida en los
Estados Financieros que tienen como disposicion final conservacion total.

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.

La reproduccion técnica se realiza una vez los expedientes se entregan para administracion y custodia en la fase de Archivo Central,
desarrollando el procedimiento establecido en el Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision del Analista de Gestion
Documental de la Gerencia de Recursos.

La eliminacion de los documentos, tanto en soporte fisico como en el formato digital, 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 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 Eliminacion de Documentos.

Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 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 Codigo Civil

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

Circular normativa 61. Politicas y
Extractos bancarios procedimientos para la administracion de
recursos financieros

Circular normativa 61. Politicas y
Conciliacién por banco procedimientos para la administracion de
recursos financieros

Circular normativa 61. Politicas y
Libro auxiliar de bancos procedimientos para la administracion de
recursos financieros

Circular normativa 61. Politicas y
Informe de conciliaciones procedimientos para la administracion de
recursos financieros

Circular normativa 61. Politicas y
Partidas conciliatorias procedimientos para la administracion de
recursos financieros

Circular normativa 61. Politicas y
Control de token procedimientos para la administracion de
recursos financieros

DECLARACIONES TRIBUTARIAS
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Caodigo Series, subseries y tipologia SIG Retencion | Disposicion | Soporte »
Procedimiento
D |S|Sb documental AG | AC [cT|E[D]|S|P|E|O
Se elimina porque al agotarse los periodos de retencion las declaraciones tributarias pierden su vigencia y porque la informacion se
consolida en los Estados Financieros que tienen como disposicion final conservacion total.
Contenido informativo: informacion sobre la liquidacion y pago de los tributos al fisco del impuesto sobre las ventas
La reproduccion técnica se realiza una vez los expedientes se entregan para administracion y custodia en la fase de Archivo Central,
. . - desarrollando el procedimiento establecido en el Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision del Analista de Gestion
Circular normativa 066. Politicas y ’
. . - " Documental de la Gerencia de Recursos.
Declaraciones de impuesto sobre las procedimientos de la gestion contable. L . - . -
141013 {01 . ; . 1 19 X|X La eliminacion de los documentos, tanto en soporte fisico como en el formato digital, se efectua en la vigencia siguiente a la
ventas - IVA Estatuto Tributario. Capitulo II. L i " X - . 9 : "
. " . terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité
Declaraciones tributarias s s M . L . . . . i
Institucional de Gestion y Desempefio 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 Eliminacion de Documentos.
Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 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 Codigo Civil
Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia
Declaracién tributaria del impuesto al Circular normativa 066. Politicas y
. o X[X
valor agregado IVA procedimientos de la gestion contable
Comprobante de pago del impuesto al Circular normativa 066. Politicas y
L o X[X
valor agregado VA procedimientos de la gestion contable
Se elimina porque al agotarse los periodos de retencion de las declaraciones tributarias pierden su vigencia y porque la informacion
se consolida en los Estados Financieros que tienen como disposicion final conservacion total.
Contenido informativo: informacion sobre la liquidacion y pago de los tributos al fisco del impuesto de renta y complementarios
La reproduccion técnica se realiza una vez los expedientes se entregan para administracion y custodia en la fase de Archivo Central,
. . - desarrollando el procedimiento establecido en el Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision del Analista de Gestion
Circular normativa 066. Politicas y .
. . i Documental de la Gerencia de Recursos.
Declaraciones de renta y procedimientos de la gestion contable. L . . . o
14101302 . L A ., 1 19 X[ X La eliminacion de los documentos, tanto en soporte fisico como en el formato digital, se efectua en la vigencia siguiente a la
complementarios Estatuto Tributario. Capitulo II. I . Lo il N . : "
. L N terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité
Declaraciones tributarias o sl ~ . L . . ) . .
Institucional de Gestion y Desempefio 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 Eliminacion de Documentos.
Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 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 Codigo Civil
Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia
Declaracién tributaria del impuesto de Circular normativa 066. Politicas y x| x
renta y complementarios procedimientos de la gestion contable
Comprobante de pago del impuesto de Circular normativa 066. Politicas y x| x
renta y complementarios procedimientos de la gestion contable
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D [S]|Sb documental ac | ac letlelpls|plelo Procedimiento

tx3

Declaraciones de retenciones en la
fuente

Circular normativa 066. Politicas y

procedimientos de la gestion contable.

Estatuto Tributario. Capitulo II.
Declaraciones tributarias

Se elimina porque al agotarse los periodos de retencion las declaraciones tributarias pierden su vigencia y porque la informacion se
consolida en los Estados Financieros que tienen como disposicion final conservacion total.

Contenido informativo: informacion sobre la liquidacion y pago de los tributos al fisco del impuesto de retenciones en la fuente

La reproduccion técnica se realiza una vez los expedientes se entregan para administracion y custodia en la fase de Archivo Central,
desarrollando el procedimiento establecido en el Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision del Analista de Gestion
Documental de la Gerencia de Recursos.

La eliminacion de los documentos, tanto en soporte fisico como en el formato digital, 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 Desempeiio previa la publicacion durante treinta (30) 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: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 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 Codigo Civil

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

Declaracién tributaria del impuesto de
retencion en la fuente

Circular normativa 066. Politicas y
procedimientos de la gestion contable

Comprobante de pago del impuesto de
retencion en la fuente

Circular normativa 066. Politicas y
procedimientos de la gestion contable

Declaraciones del impuesto de
industria y comercio

Circular normativa 066. Politicas y

procedimientos de la gestion contable.

Estatuto Tributario. Capitulo II.
Declaraciones tributarias

Se elimina porque al agotarse los periodos de retencion las declaraciones tributarias pierden su vigencia y porque la informacion se
consolida en los Estados Financieros que tienen como disposicion final conservacion total.

Contenido informativo: informacion sobre la liquidacion y pago de los tributos al fisco del impuesto de industria y comercio

La reproduccion técnica se realiza una vez los expedientes se entregan para administracion y custodia en la fase de Archivo Central,
desarrollando el procedimiento establecido en el Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision del Analista de Gestion
Documental de la Gerencia de Recursos.

La eliminacion de los documentos, tanto en soporte fisico como en el formato digital, 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 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 Eliminacion de Documentos.

Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 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 Codigo Civil

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

Declaracién tributaria del impuesto de
industria y comercio

Circular normativa 066. Politicas y
procedimientos de la gestion contable

Comprobante de pago del impuesto de
industria y comercio

Circular normativa 066. Politicas y
procedimientos de la gestion contable
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Codigo Series, subseries y tipologia Si6

D [S|Sb documental

Procedimiento

Circular normativa 066. Politicas y
procedimientos de la gestion contable.
1410 16 | 00 |ESTADOS FINANCIEROS Decreto 2649 de 1993 Titulo I, capitulo IV
en la seccion de estados financieros, del

articulo 19 al 33

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.

Contenido informativo: informacion relacionada con los pasivos, patrimonio, ingresos, costos, gastos y cuentas de orden de la
compaiiia.

La reproduccion técnica se realiza una vez los expedientes se entregan para administracion y custodia en la fase de Archivo Central,
desarrollando el procedimiento establecido en el Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision del Analista de Gestion
Documental de la Gerencia de Recursos.

Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 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 Codigo Civil

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

Circular normativa 066. Politicas y

Estado de situacion financiera - -
procedimientos de la gestién contable

Circular normativa 066. Politicas y

Estado de resultado integral procedimientos de la gestion contable

Circular normativa 066. Politicas y

Estado de cambios en el patrimonio procedimientos de la gestién contable

Circular normativa 066. Politicas y

Estado de flujos de efectivo procedimientos de la gestion contable

Circular normativa 066. Politicas y

Notas a los estados financieros - -
procedimientos de la gestion contable

INFORMES

Circular normativa 066. Politicas y

141021 03 (Informes de activos fijos procedimientos de la gestion contable

Se elimina porque al agotarse los periodos de retencion la documentacion con los informes de los activos fijos pierde su vigencia y
porque la informacion se consolida en los Estados Financieros que tienen como disposicion final conservacion total.

Contenido informativo: informacion sobre los bienes tangibles de la empresa, que no puede convertirse en liquido a corto plazo y
que normalmente son necesarios para el funcionamiento de la empresa y no se destinan a la venta.

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 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 Eliminacion de Documentos.

Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 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 Cédigo Civil

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

Circular normativa 066. Politicas y

Informe Mensual de Activos Fijos procedimientos de la gestion contable

Circular normativa 066. Politicas y

1410 | 21 | 04 [Informes de activos intangibles procedimientos de la gestion contable

Se elimina porque al agotarse los periodos de retencion los informes de activos intangibles pierden y porque la informacion se
consolida en los Estados Financieros que tienen como disposicion final conservacion total.

Contenido informativo: informacion sobre los bienes intangibles de la empresa, que no puede convertirse en liquido a corto plazo y
que normalmente son necesarios para el funcionamiento de la empresa y no se destinan a la venta.

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 Desempeiio 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 Eliminacion de Documentos.

Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 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 Codigo Civil

Los periodos de retencidn se cuentan a partir del cierre de la vigencia
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Informe Mensual de Activos Intangibles Clrcullarl normativa 066. lF”oIltlcas y X
procedimientos de la gestion contable
Se elimina porque al agotarse los periodos de retencion la documentacion con los informes de aplicacion de pagos pierde su
vigencia y porque la informacion se consolida en los Estados Financieros que tienen como disposicion final conservacion total.
Contenido informativo: informacion con el registro contable de los pagos por concepto la compraventa de activos
La eliminacion de los documentos se efectua en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la
1410 | 21| 05 lInformes de aplicacién de pagos Circular normativa 066. Politicas y 1 19 X supervision y control del Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio previa la
P pag procedimientos de la gestion contable 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 Eliminacion de Documentos.
Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 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 Codigo Civil
Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia
Cruce de Saldos Reportados C|rcullarl normativa 066. Eolltlcas y X
procedimientos de la gestién contable
Listados consolidados de cartera manual Circular normativa 066. Politicas y X
y sistematizada procedimientos de la gestion contable
Se elimina porque al agotarse los periodos de retencion la documentacion con los informes de cartera improductiva adquirida pierde
su vigencia y porque la informacion se consolida en los Estados Financieros que tienen como disposicion final conservacion total.
Contenido informativo: reportes sobre la contabilizacion de la cartera improductiva adquirida por la compaiiia.
La eliminacion de los documentos se efectua en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la
Informes de cartera improductiva Circular normativa 066. Politicas y supervision y control del Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio previa la
14102109 L . - 1 19 X o ; " . y L o . .
adquirida procedimientos de la gestion contable 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 Eliminacion de Documentos.
Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 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 Codigo Civil
Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia
Aplicacion a obligaciones por dacién en Circular normativa 066. Politicas y X
pago procedimientos de la gestion contable
Informe de aplicacion de cartera Circular normativa 066. Politicas y
improductiva adquirida procedimientos de la gestion contable
. Circular normativa 066. Politicas y
Ajustes contratos de cartera - ” X
procedimientos de la gestion contable
. Circular normativa 066. Politicas y
Actas de cierre mensual - ” X
procedimientos de la gestion contable
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Codigo Series, subseries y tipologia SI6 Retencion -
Procedimiento
D |S|Sb documental AG | AC
Se elimina porque al agotarse los periodos de retencion la documentacion con los informes de conciliacion de cuentas pierde su
vigencia y porque la informacion 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
La eliminacion de los documentos se efectua en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la
— Circular normativa 066. Politicas y supervision y control del Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio previa la
1410 | 21 | 10 {Informes de conciliacién de cuentas . . 1 19 L X . . . N P . .
procedimientos de la gestion contable 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 Eliminacion de Documentos.
Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 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 Codigo Civil
Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia
Circular normativa 100. Politica y
Planilla aplicacion pagos parciales procedimiento para la normalizacion de
cartera propia y/o de terceros
Circular normativa 100. Politica y
Registro electronico de aplicacion pagos procedimiento para la normalizacion de
cartera propia y/o de terceros
N Circular normativa 066. Politicas y
Consignaciones . -
procedimientos de la gestion contable
Se elimina porque la documentacion pierde vigencia y porque la informacion se consolida en los Estados Financieros cuya
disposicion final es de conservacion total.
Contenido informativo: informacion sobre los indicadores e informacion general de la contabilizacion de ingresos por la
compraventa de activos
Informes de indicadores e informacién| Conpes 3851 de 2015, Decreto 2384 de La ellm.lnla’clon de los documeptos se efecfl:la en la vigencia sngullente ala termlna.c!on d? Io§ periodos de. l"etenclon bajo~la .
14102116 1 9 supervision y control del Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempeiio previa la
general 2015 L | . . . . e . .
publicacion durante treinta (30) 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: Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 2529 del Cédigo Civil.
Articulo 28 de la Ley 962 de 2005
Los periodos de retencidn se cuentan a partir del cierre de la vigencia
L";gjs deindicadores e informacin | o 3851 de 2015. Decreto 2384 de 2015
] Se elimina porque la documentacion pierde vigencia y porque la informacion se consolida se consolida en el Anteproyecto de
Presupuesto que es de conservacion total.
Contenido informativo: informacion sobre los cambios del presupuesto respecto a su aprobacion inicial para adecuarlo a las
necesidades financieras de la compaiiia
P . . La eliminacion de los documentos se efectua en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la
Informes de modificaciones Circular 6 de 2017 de la Contraloria L . L. . i o . - .
14102117 - 1 9 supervision y control del Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio previa la
presupuestales General de la Republica s X . . . . PR . .
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 Eliminacion de Documentos.
Normas retencion documental: Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 2529 del Codigo Civil.
Articulo 28 de la Ley 962 de 2005
Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia
Informes de ejecucién mensual de Circular 6 de 2017 de la Contraloria General
presupuesto de la Republica
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Caodigo Series, subseries y tipologia SIG Retencion | Disposicion | Soporte »
Procedimiento
D |s|sb documental AG | AC [CT|E|[D|S|P|E|O
. Circular Normativa 55. Manual de
Compromisos a largo plazo X
presupuesto
Se elimina porque la documentacion con la informacion de saldos disponibles en bancos pierde vigencia y porque la informacion se
consolida en los Estados Financieros cuya disposicion final es conservacion total.
Contenido informativo: informacion sobre el movimiento de las cuentas bancarias y los saldos disponibles
’ . - La eliminacion de los documentos se efectua en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la
. . Circular normativa 61. Politicas y . . . L . e L o .
Informes de saldos disponibles en . L L supervision y control del Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempeiio previa la
1410( 21|18 procedimientos para la administracion de | 1 9 X L N . L . . P X .
bancos ) y . publicacion durante treinta (30) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiia dejando evidencia del proceso
recursos financieros - Tesoreria. . L
en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
Normas retencion documental: Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 2529 del Codigo Civil.
Articulo 28 de la Ley 962 de 2005
Los periodos de retencidn se cuentan a partir del cierre de la vigencia
Circular normativa 61. Politicas y
Informe de saldos disponibles en bancos | procedimientos para la administracion de XX
recursos financieros - Tesoreria.
Circular normativa 61. Politicas y
Consulta de saldos procedimientos para la administracion de XX
recursos financieros - Tesoreria.
INSTRUMENTOS DE CONTROL
Se elimina porque la documentacion con la informacioén del manejo de cofres y cajas fuertes pierde vigencia y porque la informacion
se consolida en los Estados Financieros cuya disposicion final es conservacion total.
Contenido informativo: informacion 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 compaiiia.
Circular normativa 61. Politicas y La eliminacion de los documentos se efectua en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la
Instrumentos de control de cofres y . L L . . i . g . o .
14101 23|01 procedimientos para la administracion de | 1 9 X supervision y control del Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio previa la
cajas fuertes ) . : o X . . . . PR . .
recursos financieros - tesoreria. 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 Eliminacion de Documentos.
Normas retencion documental: Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 2529 del Cédigo Civil.
Articulo 28 de la Ley 962 de 2005
Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia
) . Circular normativa 61. Politicas y
Control de entradas y salidas de caja o .
fuerte procedimientos para la administracion de X
recursos financieros
Circular normativa 61. Politicas y
Acta de arqueo de caja fuerte procedimientos para la administracion de X
recursos financieros
Circular normativa 61. Politicas y
Solicitudes de cambio de claves procedimientos para la administracion de X
recursos financieros
Circular normativa 61. Politicas y
Claves de seguridad de las cajas fuertes | procedimientos para la administracion de X
recursos financieros
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Codigo Series, subseries y tipologia SI6 -
Procedimiento
D |S]|sb documental
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: informacion sobre el titulo valor que la compaiiia emite por concepto de la compraventa o de servicios
Circular normativa 066. Politicas y ) - . .
- " relacionados con administracion de activos.
procedimientos de la gestion contable. o . . - " . .
. L. La reproduccion técnica se realiza una vez los expedientes se entregan para administracion y custodia en la fase de Archivo Central,
Instructivo para la elaboracion, L y . PR s . -
L " desarrollando el procedimiento establecido en el Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision del Analista de Gestion
administracion y control de las facturas. .
Instrumentos de control para la g : ” Documental de la Gerencia de Recursos.
141023 | 08 P Codigo de Comercio Seccion VII. Facturas L . . . L
facturacion direccion general L . . y La eliminacion de los documentos, tanto en soporte fisico como en el formato digital, se efectua en la vigencia siguiente a la
cambiarias. Estatuto Tributario Articulo L . Lo o ) L : "
. terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité
615 reglamentado por el Decreto Nacional o sl = . L . ) ) . .
. Institucional de Gestion y Desempefio previa la publicacion durante treinta (30) dias de los inventarios documentales en la pagina
1165 de 1996. Ley 962 de 005. Articulo 26. PO . . . M
Decreto 224 de 2015 Web de la compaiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 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 Codigo Civil
Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia
Circular normativa 066. Politicas y
procedimientos de la gestion contable.
Facturas de venta ) . L
Instructivo para la elaboracion, administracion
y control de las facturas
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: informacion sobre el titulo valor que la compaiia emite por concepto de la compraventa o de servicios
Circular normativa 066. Politicas y ) - . .
. " relacionados con administracion de activos
procedimientos de la gestion contable. AR . . - " . .
) i La reproduccion técnica se realiza una vez los expedientes se entregan para administracion y custodia en la fase de Archivo Central,
Instructivo para la elaboracion, L y . PR s . -
L L. desarrollando el procedimiento establecido en el Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision del Analista de Gestion
administracion y control de las facturas. .
Instrumentos de control para la g : ” Documental de la Gerencia de Recursos.
141023 (09 " . Codigo de Comercio Seccion VII. Facturas L . . . o
facturacion sucursal Barranquilla . . . y La eliminacion de los documentos, tanto en soporte fisico como en el formato digital, se efectua en la vigencia siguiente a la
cambiarias. Estatuto Tributario Articulo L . AR s ) L : o
. terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité
615 reglamentado por el Decreto Nacional o g = . s . . . . .
. Institucional de Gestion y Desempefio previa la publicacion durante treinta (30) dias de los inventarios documentales en la pagina
1165 de 1996. Ley 962 de 005. Articulo 26. PO . . - A
Decreto 224 de 2015 Web de la compaiiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 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 Cédigo Civil
Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia
Circular normativa 066. Politicas y
procedimientos de la gestion contable.
Factura de venta - - - ”
Instructivo para la elaboracion, administracion
y control de las facturas
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(4 ‘ SA TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
CENT

ENTRAL DE INVERSIONES S.A.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1400 VICEPRESIDENCIA FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA
OFICINA PRODUCTORA: 1410 GERENCIA CONTABLE Y OPERATIVA
Caodigo Series, subseries y tipologia SIG Retencion | Disposicion | Soporte »
Procedimiento
D [S|sb documental AG [ AC [CcT[E|D|S|P|E|O
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: informacion sobre el titulo valor que la compaiiia emite por concepto de la compraventa o de servicios
Circular normativa 066. Politicas y ) - . .
- " relacionados con administracion de activos
procedimientos de la gestion contable. o . . - " . .
. L. La reproduccion técnica se realiza una vez los expedientes se entregan para administracion y custodia en la fase de Archivo Central,
Instructivo para la elaboracion, L y . PR s . -
L " desarrollando el procedimiento establecido en el Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision del Analista de Gestion
administracion y control de las facturas. .
Instrumentos de control para la g : ” Documental de la Gerencia de Recursos.
141023 (10 " . Codigo de Comercio Seccion VII. Facturas | 1 19 X[X L . . . L
facturacion sucursal Bogota . . . y La eliminacion de los documentos, tanto en soporte fisico como en el formato digital, se efectua en la vigencia siguiente a la
cambiarias. Estatuto Tributario Articulo L . Lo o ) L : "
. terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité
615 reglamentado por el Decreto Nacional o sl = . L . ) ) . .
. Institucional de Gestion y Desempefio previa la publicacion durante treinta (30) dias de los inventarios documentales en la pagina
1165 de 1996. Ley 962 de 005. Articulo 26. W | PO . ia del | iva A Eliminacio D
Decreto 224 de 2015 'eb de la compaiiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 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 Cédigo Civil
Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia
Circular normativa 066. Politicas y
Factura de venta procedimientos de la gestion contable. x| x
Instructivo para la elaboracion, administracion
y control de las facturas
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 compaiiia emite por concepto de la compraventa o de servicios
Circular normativa 066. Politicas y ) - . .
. " relacionados con administracion de activos
procedimientos de la gestion contable. AR . . - " . .
) i La reproduccion técnica se realiza una vez los expedientes se entregan para administracion y custodia en la fase de Archivo Central,
Instructivo para la elaboracion, L y . PR s . -
L L. desarrollando el procedimiento establecido en el Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision del Analista de Gestion
administracion y control de las facturas. .
Instrumentos de control para la g : ” Documental de la Gerencia de Recursos.
141023 (11 " h Codigo de Comercio Seccion VII. Facturas | 1 19 X[X L . . . L
facturacion sucursal Cali . . . y La eliminacion de los documentos, tanto en soporte fisico como en el formato digital, se efectua en la vigencia siguiente a la
cambiarias. Estatuto Tributario Articulo L . AR s ) L : o
. terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité
615 reglamentado por el Decreto Nacional o g = . s . . . . .
. Institucional de Gestion y Desempefio previa la publicacion durante treinta (30) dias de los inventarios documentales en la pagina
1165 de 1996. Ley 962 de 005. Articulo 26. PO . . - A
Decreto 224 de 2015 Web de la compaiiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 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 Cédigo Civil
Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia
Circular normativa 066. Politicas y
Factura de venta progedlmlentos dela geftlon cor_1t§bIeA . x| x
Instructivo para la elaboracion, administracion
y control de las facturas
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1400 VICEPRESIDENCIA FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA

OFICINA PRODUCTORA: 1410 GERENCIA CONTABLE Y OPERATIVA

Codigo Series, subseries y tipologia SI6 -
Procedimiento
D |S]|sb documental
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: informacion sobre el titulo valor que la compaiiia emite por concepto de la compraventa o de servicios
Circular normativa 066. Politicas y ) - . .
- " relacionados con administracion de activos
procedimientos de la gestion contable. o . . - " . .
. L. La reproduccion técnica se realiza una vez los expedientes se entregan para administracion y custodia en la fase de Archivo Central,
Instructivo para la elaboracion, L y . PR s . -
L " desarrollando el procedimiento establecido en el Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision del Analista de Gestion
Instrumentos de control para la administracién y control de las facturas. Documental de la Gerencia de Recursos.
141023 (12 Codigo de Comercio Seccion VII. Facturas

facturacién sucursal Medellin cambiarias. Estatuto Tributario Articulo

615 reglamentado por el Decreto Nacional
1165 de 1996. Ley 962 de 005. Articulo 26.
Decreto 224 de 2015

La eliminacion de los documentos, tanto en soporte fisico como en el formato digital, 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 previa la publicacion durante treinta (30) 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: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 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 Codigo Civil

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

Circular normativa 066. Politicas y
procedimientos de la gestion contable.
Instructivo para la elaboracion, administracion
y control de las facturas

Factura de venta

LIBROS CONTABLES PRINCIPALES

Circular normativa 66. Politicas y
1410 25 | 02 [Libros diario procedimientos de la gestion contable.
Codigo de comercio a partir del articulo 48

Se elimina porque al agotarse los periodos de retencion la documentacion con los registros contables pierde su vigencia y porque la
informacion se consolida en los Estados Financieros que tienen como disposicion final conservacion total.

Contenido informativo: informacion con el registro dia a dia de las operaciones econdmicas de la compaiia.

La reproduccion técnica se realiza una vez los expedientes se entregan para administracion y custodia en la fase de Archivo Central,
desarrollando el procedimiento establecido en el Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision del Analista de Gestion
Documental de la Gerencia de Recursos.

La eliminacion de los documentos, tanto en soporte fisico como en el formato digital, 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 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 Eliminacion de Documentos.

Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 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 Codigo Civil

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

Circular normativa 66. Politicas y

Libro contable de diario procedimientos de la gestion contable.
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1400 VICEPRESIDENCIA FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA

OFICINA PRODUCTORA: 1410 GERENCIA CONTABLE Y OPERATIVA

Series, subseries y tipologia
documental

SIG

Retencion | Disposicion | Soporte

Procedimiento

AG | AC [CT|E|D|S|P[E|O

Libro mayor y balance

Circular normativa 66. Politicas y
procedimientos de la gestion contable.
Codigo de comercio a partir del articulo 48

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

Contenido informativo: registros de todas las operaciones econdmicas registradas en las distintas cuentas contables de la empresa
de manera cronolégica.

La reproduccion técnica se realiza una vez los expedientes se entregan para administracion y custodia en la fase de Archivo Central,
desarrollando el procedimiento establecido en el Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision del Analista de Gestion
Documental de la Gerencia de Recursos.

Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 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 Codigo Civil

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

Balance general

Circular normativa 66. Politicas y
procedimientos de la gestion contable.

PROCESOS

3

Procesos de participacion accionaria
en sociedades

Estatutos de CISA. Literal k, articulo 5

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.

Contenido informativo: informacion sobre el valor nominal de la participacion en el capital de una empresa por parte de la compaiiia
Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 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 Codigo Civil

Los periodos de retencion se cuentan a partir de la venta y/o cesion de las acciones

Acciones en sociedades

REGISTROS

Registros de firmas autorizadas

Circular normativa 61. Politicas y
procedimientos para la administracion de
recursos financieros

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

Contenido informativo: informacion con el registro de firmas autorizadas para la suscripcion de cheques y operaciones bancarias
debidamente registradas en las respectivas entidades financieras

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 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 Eliminacion de Documentos.

Normas retencion documental: Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 2529 del Codigo Civil.
Articulo 28 de la Ley 962 de 2005

Los periodos de retencion se cuentan a partir de la vigencia siguiente al cambio de las firmas de los funcionarios autorizados

Registro de firma autorizada

Circular normativa 61. Politicas y
procedimientos para la administracion de
recursos financieros
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1400 VICEPRESIDENCIA FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA

OFICINA PRODUCTORA: 1410 GERENCIA CONTABLE Y OPERATIVA

Series, subseries y tipologia Si6 Retencién -
Procedimiento
documental AG | AC
Se elimina porque la documentacion de las cuentas bancarias pierde vigencia y porque la informacion se consolida en los Estados
Financieros cuya disposicion final es conservacion total.
Contenido informativo: informacion de los tramites para la apertura, manejo y cancelacion de cuentas bancarias en el sistema
financiero
La reproduccion técnica se realiza una vez los expedientes se entregan para administracion y custodia en la fase de Archivo Central,
. . -, desarrollando el procedimiento establecido en el Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision del Analista de Gestion
. . Circular normativa 61. Politicas y .
Registros de operaciones de cuentas . L .5 Documental de la Gerencia de Recursos.
8 procedimientos para la administracion de | 1 9

bancarias

recursos financieros - tesoreria.

La eliminacion de los documentos, tanto en soporte fisico como en el formato digital, 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 previa la publicacion durante treinta (30) 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: Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 2529 del Codigo Civil.
Articulo 28 de la Ley 962 de 2005

Los periodos de retencion se cuentan a partir de la vigencia siguiente al cierre / cancelacion de la cuenta bancaria

Solicitudes de apertura de inversiones

Circular normativa 61. Politicas y
procedimientos para la administracion de
recursos financieros - Tesoreria.

Contrato de apertura de cuenta

Circular normativa 61. Politicas y
procedimientos para la administracion de
recursos financieros - Tesoreria.

Solicitud de traslados de fondos

Circular normativa 61. Politicas y
procedimientos para la administracion de
recursos financieros - Tesoreria.

Solicitud de cheques de gerencia y/o
pagos en efectivo

Circular normativa 61. Politicas y
procedimientos para la administracion de
recursos financieros - Tesoreria.

Portafolio de servicios

Circular normativa 61. Politicas y
procedimientos para la administracion de
recursos financieros - Tesoreria.

Requerimientos

Circular normativa 61. Politicas y
procedimientos para la administracion de
recursos financieros - Tesoreria.

Solicitudes de constitucion de
certificados de deposito a termino fijo

Circular normativa 61. Politicas y
procedimientos para la administracion de
recursos financieros - Tesoreria.

Solicitudes de constitucion de certificado
de deposito de ahorro a término fijo

Circular normativa 61. Politicas y
procedimientos para la administracion de
recursos financieros - Tesoreria.
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Series, subseries y tipologia

documental

SIG

Retencion | Disposicion | Soporte

Procedimiento

AG | AC [CT|E|D|S|P[E|O

©

Registros de los aportes al
fortalecimiento de las universidades
estatales

Ley 1697 de 2013. Estampilla pro
Universidad Nacional de Colombia.

Se elimina porque la documentacion con la informacion de los aportes al fortalecimiento de las universidades estatales pierde
vigencia y porque la informacion se consolida en el Fondo Documental de la Universidad Nacional de Colombia.

Contenido informativo: informacion sobre la contribucion parafiscal con destinacion especifica para el fortalecimiento de las
universidades estatales administrada directamente por el ente autonomo en cuyo favor se impone el tributo.

La reproduccion técnica se realiza una vez los expedientes se entregan para administracion y custodia en la fase de Archivo Central,
desarrollando el procedimiento establecido en el Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision del Analista de Gestion
Documental de la Gerencia de Recursos.

La eliminacion de los documentos, tanto en soporte fisico como en el formato digital, 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 previa la publicacion durante treinta (30) 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: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 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 Codigo Civil

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

Comprobante de pago de los portes al

Ley 1697 de 2013. Estampilla pro Universidad

fortalecimiento de las universidades . ) X
Nacional de Colombia
estatales
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.
Contenido informativo: registros de la administracion de un fondo credo en la empresa para manejar pequefios desembolsos
asignada a una persona como responsable.
La reproduccion técnica se realiza una vez los expedientes se entregan para administracion y custodia en la fase de Archivo Central,
Circular Normativa 61. Politicas y desarrollando el procedimiento establecido en el Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision del Analista de Gestion
0 REGISTROS DE OPERACIONES DE procedimientos para la administracion de 1 9 x| x Documental de la Gerencia de Recursos.
CAJA MENOR recursos financieros. Decreto 2768 de La eliminacion de los documentos, tanto en soporte fisico como en el formato digital, se efectua en la vigencia siguiente a la
2012, reglamentacion de cajas menores 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 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 Eliminacion de Documentos.
Normas retencion documental: Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 2529 del Cédigo Civil.
Articulo 28 de la Ley 962 de 2005
Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia
Circular Normativa 61. Politicas y
Solicitud de Caja Menor procedimientos para la administracion de XX
recursos financieros
Circular Normativa 61. Politicas y
Aprobaciéon de Caja Menor procedimientos para la administracion de XX
recursos financieros
Circular Normativa 61. Politicas y
Resolucion de asignacion de caja menor |  procedimientos para la administracion de XX
recursos financieros
Circular Normativa 61. Politicas y
Solicitud de asignacion de recursos procedimientos para la administracion de XX

recursos financieros
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CENT
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1400 VICEPRESIDENCIA FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA
OFICINA PRODUCTORA: 1410 GERENCIA CONTABLE Y OPERATIVA
Caodigo Series, subseries y tipologia SIG Retencion | Disposicion | Soporte »
Procedimiento
D [S|sb documental AG [ AC [CcT[E|D|S|P|E|O
Circular Normativa 61. Politicas y
Comprobante de egreso procedimientos para la administracion de XX
recursos financieros
Circular Normativa 61. Politicas y
Planilla de reembolso procedimientos para la administracion de XX
recursos financieros
Circular Normativa 61. Politicas y
Acta de Arqueo Cajas Menores procedimientos para la administracion de XX
recursos financieros.

Convenciones: AG: Archivo de Gestion. AC: Archivo

Central

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

Ver 05 25/11/2021

S.1. P-12-D2

Cadigo: D: Dependencia. S: Serie documental. Sb: Subserie documental

Soporte. P: Papel. E: Electrénico. O: Otros soportes - video, audio, etc.
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( ‘ SA TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CEN SIONES S.A.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1400 VICEPRESIDENCIA FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA

OFICINA PRODUCTORA: 1420 GERENCIA DE RECURSOS

Caodigo SIG Retencion | Disposicion | Soporte

Series, subseries y tipologia documental Procedimiento
D |S|Sb AG | AC [CT|E|D|S|P|E|O

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 la conformacion y
estructura de las tarifas para la prestacion de servicios de intermediacion para la comercializacion de activos.

Circular Normativa 23. Programa de La reproduccion técnica se realiza una vez los expedientes se entregan para administracion y custodia en la fase de Archivo Central,
1420 | 02 | 02 [Actas de eliminacion documental gestion documental. Articulo 2.8.7.2.6 | 1 19 | X desarrollando el procedimiento establecido en el Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision del Analista de Gestion
del Decreto 1080 de 2015 Documental de la Gerencia de Recursos.

Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019. Articulo 83 del Codigo
Penal. Ley 599 de 2000. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Ley 791 de 2002. Articulo 2529 del Codigo Civil
Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia

Circular Normativa 23. Programa de

Inventarios documentales para eliminacion - X
gestion documental.
Acta del Comité Institucional de Gestion y Circular Normativa 23. Programa de X
Desempefio autorizando la eliminacion gestion documental.
Constancia de publicacion de la eliminacion Circular Normativa 23. Programa de X
documental gestion documental.
Acta de eliminacién documental Ciroular Norp?atlva 23. Programa de XX
gestion documental.
Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al
Archivo General de la Nacidn para su conservacion en su soporte original por contener informacion relacionada con las decisiones
Circular Normativa 44. Manual de y deliberaciones de la forma, asi como de la fijacion del procedimiento, las etapas y formalidades de los procesos de contratacion de
1420 02 13 |Actas del Comité de Compras Contratacion. Articulo 15. 1 19 [ X menor cuantia de la compaiia
Conformacion del Comité de Compras Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 83 del Codigo Penal. Ley 599 de 2000. Articulo 134 del

Decreto 2649 de 1993.
Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia

Circular Normativa 44. Manual de
Citacion al Comité de Compras Contratacion. Articulo 15. Conformacion X
del Comité de Compras

Circular Normativa 44. Manual de
Actas del Comité de Compras Contratacion. Articulo 15. Conformacion XX
del Comité de Compras

Manual 015. Modelo EFR. Empresa
familiarmente responsable. Numeral
5.1.3.5.y 5.2.5. Reglamento Comité de
1420 02 | 16 | Actas del Comité de Convivencia Laboral Convivencia Laboral. Manual 18. 1 19 [ X
Sistema de Gestion de Seguridad y
Salud en el Trabajo. Resolucion 652 de
2012 Ministerio de Trabajo

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 en el proceso de resolucion de las quejas de acoso laboral en la compaiiia.

Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 83 del Codigo Penal. Ley 599 de 2000. Articulo 134 del
Decreto 2649 de 1993.

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

Manual 015. Modelo EFR. Empresa
familiarmente responsable. Numeral
5.1.3.5.y 5.2.5. Reglamento Comité de
Convivencia Laboral. Manual 18. Sistema
de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo

Citacion al Comité de Convivencia Laboral
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Acta del Comité de Convivencia Laboral

Manual 015. Modelo EFR. Empresa
familiarmente responsable. Numeral
5.1.3.5.y 5.2.5. Reglamento Comité de
Convivencia Laboral. Manual 18. Sistema
de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabaio

Anexos del Acta del Comité de Convivencia
Laboral

Manual 015. Modelo EFR. Empresa
familiarmente responsable. Numeral
5.1.3.5.y 5.2.5. Reglamento Comité de
Convivencia Laboral. Manual 18. Sistema
de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabaio

142002 (17

Actas del Comité de Emergencias y
Contingencias

Manual 18. Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo. Plan
de emergencias y contingencias. Ley 9
de 1979 articulo 499

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 relacionadas con situaciones subitas de emergencia que ponen en peligro la estabilidad de la operacion de la compaiiia.
Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 83 del Cédigo Penal. Ley 599 de 2000. Articulo 134 del
Decreto 2649 de 1993.

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

Citacion al Comité de Emergencias y
Contingencias

Manual 18. Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo. Plan de
emergencias y contingencias

Acta del Comité de Emergencias y
Contingencias

Manual 18. Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo. Plan de
emergencias y contingencias

Anexos de las Actas del Comité de
Emergencias y Contingencias

Manual 18. Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo. Plan de
emergencias y contingencias

142002 2

w»

Actas del Comité Paritario de Seguridad y
Salud en el Trabajo

Manual 18. Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo
(SGSST). Decreto 614 de 1984,

Resolucion 1016 de 1989, Decreto-Ley

1295 de 1994, Ley 1562 de 2012y

Decreto 1443 de 2014

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 relacionadas con la salud ocupacional en materia de medicina, higiene y seguridad industrial, accidentes de trabajo y
enfermedades laborales de los colaboradores de la compaiiia.

Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 83 del Cédigo Penal. Ley 599 de 2000. Articulo 134 del
Decreto 2649 de 1993.

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

Citacion al Comité Paritario de Seguridad y
Salud en el Trabajo

Manual 18. Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo
(SGSST).

Acta del Comité Paritario de Seguridad y
Salud en el Trabajo

Manual 18. Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo
(SGSST).

Anexos del Acta del Comité Paritario de
Seguridad y Salud en el Trabajo

Manual 18. Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo
(SGSST).

CONSECUTIVOS
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Se elimina porque una vez agotados los plazos de retencion la documentacion pierde vigencia y porque los documentos, originales
ylo copias, se conservan en los expedientes de los procesos correspondientes.
Contenido informativo: registro oficial del consecutivo de radicacion de las comunicaciones oficiales recibidas de la compaiiia
durante una vigencia fiscal
. L . La eliminacion de los documentos se efectua en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la
Consecutivos de comunicaciones Acuerdo 60 de 2000 del Archivo L " iy X e . - .
1420 110( 01 . . ) L. 1 19 X supervision y control del Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio previa la
oficiales enviadas General de la Nacion L . . . . . R ¥ .
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 Eliminacion de Documentos.
Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 83 del Cédigo Penal. Ley 599 de 2000. Articulo 134 del
Decreto 2649 de 1993.
Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia

Consecutivo de comunicaciones oficiales Acuerdo 60 de 2000 del Archivo General
enviadas de la Nacion

Se elimina porque una vez agotados los plazos de retencion la documentacion pierde vigencia y porque los documentos, originales
ylo copias, se conservan en los expedientes de los procesos correspondientes.
Contenido informativo: registro oficial del consecutivo de radicacion de las comunicaciones oficiales recibidas de la compaiiia
durante una vigencia fiscal
. L " . La eliminacion de los documentos se efecttia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la
Consecutivo de comunicaciones oficiales Acuerdo 60 de 2000 del Archivo L . L. X L oo L. - .
1420(10(02] " .. L. 1 19 X supervision y control del Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio previa la
recibidas General de la Nacion L . . . . o R . .
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 Eliminacion de Documentos.
Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 83 del Cédigo Penal. Ley 599 de 2000. Articulo 134 del
Decreto 2649 de 1993.
Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia

Consecutivo de comunicaciones oficiales

recibidas X

ESTUDIOS
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.
Contenido informativo: Informacion sobre las modificaciones de las estructura organica para el funcionamiento operativo de la

. . entidad para aprobacion por parte de la Junta Directiva de la Entidad
142018 | 01 |Estudios de esquemas organizacionales Ley 489 de 1998. T X Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 83 del Codigo Penal. Ley 509 de 2000. Articulo 134 del

Decreto 2649 de 1993.
Los periodos de retencion se cuentan a partir de la vigencia siguiente a la aprobacion de un nuevo esquema organizacional por
parte de la Junta Directiva

Planta de personal Ley 489 de 1998. X

Esquema organizacional Ley 489 de 1998. X

Organigrama Ley 489 de 1998. X

Acta de la Juntg D|rfact|va aprobando el Ley 489 de 1998. X

esquema organizacional

HISTORIALES
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Seleccionar para su conservacion en su soporte original una muestra cualitativa del 5% para entrega en transferencia secundaria al
Archivo General de la Nacion de los expedientes de los inmuebles de la compaiiia del nivel central y de las gerencias seccionales. El
resto de la documentacion se elimina.

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

La reproduccion técnica se realiza una vez los expedientes se entregan para administracion y custodia en la fase de Archivo Central,
Historiales de bienes inmuebles de la desarrollando el procedimiento establecido en el Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision del Analista de Gestion

1420119 01 - 1 19 XX Documental de la Gerencia de Recursos.

compaiia L - . . .

La eliminacion de los documentos, tanto en soporte fisico como en el formato digital, se efectua 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 Desempeiio 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 Eliminacion de Documentos.

Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 83 del Cédigo Penal. Ley 599 de 2000. Articulo 134 del
Decreto 2649 de 1993.
Los periodos de retencion se cuentan a partir de la vigencia siguiente a la venta o baja del inmueble

Ficha técnica de inmuebles

Escrituras pUblicas de compraventa de
inmuebles

Certificados de tradicion y libertad

Avallios comerciales

X OIX|X]| X X
X |IX|X]| X |X

Comprobantes de pago del impuesto predial

Se elimina porque agotados los plazos de retencion la documentacion con la informacion de los vehiculos de propiedad de la
compaiia pierde vigencia y porque la informacion se consolida en los soportes de la ejecucion del Plan de Accion Institucional cuya
disposicion final es conservacion total.

Contenido informativo: expedientes con la totalidad de los documentos relacionados con la adquisicion, administracion,
mantenimiento y venta de vehiculos de propiedad de la compaiiia

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 Desempeiio 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 Eliminacion de Documentos.

Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 83 del Cédigo Penal. Ley 599 de 2000. Articulo 134 del
Decreto 2649 de 1993.

Los periodos de retencién se cuentan a partir de la vigencia siquiente a la venta o baja del vehiculo

Circular normativa 001. Politicas y
Historiales del parque automotor procedimientos del proceso 1 19 X
administrativo y suministros.

142019 0

&

Circular normativa 001. Politicas y
Ficha técnica del vehiculo procedimientos del proceso XX
administrativo y suministros.

Circular normativa 001. Politicas y
Factura de compraventa procedimientos del proceso XX
administrativo y suministros.

Circular normativa 001. Politicas y
Seguro obligatorio de accidentes de transito procedimientos del proceso X|[X
administrativo y suministros.
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Circular normativa 001. Politicas y
Revisidn técnico mecanica procedimientos del proceso XX

administrativo y suministros.
Circular normativa 001. Politicas y

procedimientos del proceso XX

administrativo y suministros.

Comprobante de pago del impuesto de
rodamiento

Seleccionar para su conservacion en su soporte original una muestra cualitativa del 5% para entrega en transferencia secundaria al
Archivo General de la Nacion de los expedientes por cada uno de los cargos del manual de responsabilidades. La documentacion
restante se elimina.
Contenido informativo: informacion relativa a la ejecucion de los contratos de trabajo suscritos con el personal vinculado a la
Circular Normativa 23. Programa de compaiia

M, . g La reproduccion técnica se realiza una vez los expedientes se entregan para administracion y custodia en la fase de Archivo Central,
gestion documental. Instructivo para la L ) . DR . . L

R S desarrollando el procedimiento establecido en el Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision del Analista de Gestion
organizacion de historias laborales. Documental de la Gerencia de Recursos
1420 20 | 00 |HISTORIAS LABORALES Circular 4 de 2003 del Archivo General | 1 99 XX L : - . . -
o La eliminacion de los documentos, tanto en soporte fisico como en el formato digital, se efectua en la vigencia siguiente a la
de la Nacion y del Departamento N X e . . L : "

L PR terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité

Administrativo de la Funcion Publica. L e - ) L . . . . L.
- . . Institucional de Gestion y Desempeiio previa la publicacion durante treinta (30) dias de los inventarios documentales en la pagina
Codigo Sustantivo del Trabajo PR . . . Lo
Web de la compaiiia dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.

Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 2529 del Cédigo 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. Concepto Archivo General de la Nacion.
Los periodos de retencion se cuentan a partir del retiro efectivo del funcionario al momento de la liquidacion y pago de las
prestaciones sociales

Circular Normativa 23. Programa de
Hoja de vida gestion documental. Instructivo para la XX
organizacion de historias laborales
Circular Normativa 23. Programa de
Informe de visita domiciliaria gestion documental. Instructivo para la XX
organizacién de historias laborales
Circular Normativa 23. Programa de
Estudio de seguridad gestion documental. Instructivo para la XX
organizacion de historias laborales
Circular Normativa 23. Programa de
Examen médico de admision gestion documental. Instructivo para la XX
organizacion de historias laborales
Circular Normativa 23. Programa de
Cédula de ciudadania gestion documental. Instructivo para la XX
organizacion de historias laborales
Circular Normativa 23. Programa de
gestion documental. Instructivo para la X|[X
organizacion de historias laborales
Circular Normativa 23. Programa de
Diplomas gestion documental. Instructivo para la XX
organizacion de historias laborales

Acta de grado - bachiller, técnico, tecnélogo,
profesional y postgrados
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Circular Normativa 23. Programa de
Tarjeta profesional gestion documental. Instructivo para la XX
organizacion de historias laborales

Circular Normativa 23. Programa de
Certificaciones laborales gestion documental. Instructivo para la XX
organizacion de historias laborales

Circular Normativa 23. Programa de
gestion documental. Instructivo para la XX
organizacion de historias laborales

Declaracion de renta y complementarios o
comunicacion informando que no declara

Circular Normativa 23. Programa de
Certificado de antecedentes judiciales gestion documental. Instructivo para la XX
organizacion de historias laborales

Circular Normativa 23. Programa de
Certificado de antecedentes fiscales gestion documental. Instructivo para la XX
organizacion de historias laborales

Circular Normativa 23. Programa de
Certificado de antecedentes disciplinarios gestion documental. Instructivo para la XX
organizacion de historias laborales

Circular Normativa 23. Programa de
gestion documental. Instructivo para la XX
organizacién de historias laborales

Carta informando la EPS, Pensiones y
Cesantias a la cual esta afiliado

Circular Normativa 23. Programa de
gestion documental. Instructivo para la XX
organizacion de historias laborales

Carta con nimero de cuenta para pago de
némina

Circular Normativa 23. Programa de
Autorizacion consulta centrales de riesgo gestion documental. Instructivo para la XX
organizacién de historias laborales

Circular Normativa 23. Programa de
Informe de evaluacion y entrevista gestion documental. Instructivo para la XX
organizacion de historias laborales

Circular Normativa 23. Programa de
Lista de Chequeo Verificacion de Informacién| gestion documental. Instructivo para la XX
organizacion de historias laborales

Circular Normativa 23. Programa de
Contrato de trabajo gestion documental. Instructivo para la XX
organizacion de historias laborales

Circular Normativa 23. Programa de
Carta de bienvenida a la induccion gestion documental. Instructivo para la XX
organizacion de historias laborales

Circular Normativa 23. Programa de
Evaluacion de la induccion gestion documental. Instructivo para la XX
organizacion de historias laborales

Circular Normativa 23. Programa de
Afiliacion Empresa Promotora de Salud gestion documental. Instructivo para la X|[X
organizacion de historias laborales
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Circular Normativa 23. Programa de
gestion documental. Instructivo para la XX
organizacion de historias laborales

Afiliacion Administradora de Riesgos
Laborales

Circular Normativa 23. Programa de
gestion documental. Instructivo para la XX
organizacion de historias laborales

Afiliacion Administradora Fondo de
Pensiones

Circular Normativa 23. Programa de
Afiliacion al Fondo de Cesantias gestion documental. Instructivo para la XX
organizacion de historias laborales

Circular Normativa 23. Programa de
Afiliacién a Caja de Compensacion Familiar | gestion documental. Instructivo para la XX
organizacion de historias laborales

Circular Normativa 23. Programa de
Cuenta de némina gestion documental. Instructivo para la XX
organizacion de historias laborales

Circular Normativa 23. Programa de
Evaluacién periodo de prueba gestion documental. Instructivo para la XX
organizacion de historias laborales

Circular Normativa 23. Programa de
Manual de Responsabilidades gestion documental. Instructivo para la XX
organizacién de historias laborales

Circular Normativa 23. Programa de
gestion documental. Instructivo para la XX
organizacion de historias laborales

Acta de Compromiso desarrollo de
competencia

Circular Normativa 23. Programa de
Evaluacién de competencias gestion documental. Instructivo para la XX
organizacién de historias laborales

Circular Normativa 23. Programa de
gestion documental. Instructivo para la XX
organizacion de historias laborales

Acta entrega de elementos de proteccion
personal

Circular Normativa 23. Programa de
Liquidacion de vacaciones gestion documental. Instructivo para la XX
organizacion de historias laborales

Circular Normativa 23. Programa de
Liquidacion de cesantias gestion documental. Instructivo para la XX
organizacion de historias laborales

Circular Normativa 23. Programa de
Certificaciones de formacion gestion documental. Instructivo para la XX
organizacion de historias laborales

Circular Normativa 23. Programa de
Ordenes de descuento gestion documental. Instructivo para la XX
organizacion de historias laborales

Circular Normativa 23. Programa de
Solicitudes de permiso gestion documental. Instructivo para la X|[X
organizacion de historias laborales
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Circular Normativa 23. Programa de
Licencias no remuneradas gestion documental. Instructivo para la XX
organizacion de historias laborales

Circular Normativa 23. Programa de
Licencias remuneradas gestion documental. Instructivo para la XX
organizacion de historias laborales

Circular Normativa 23. Programa de
gestion documental. Instructivo para la XX
organizacion de historias laborales

Certificados de votacion y/o jurados de
votacion

Circular Normativa 23. Programa de
Llamados de atencion gestion documental. Instructivo para la XX
organizacion de historias laborales

Circular Normativa 23. Programa de
Comunicacién de retiro gestion documental. Instructivo para la XX
organizacion de historias laborales

Circular Normativa 23. Programa de
Entrevista de retiro gestion documental. Instructivo para la XX
organizacion de historias laborales

Circular Normativa 23. Programa de
Liquidacion de prestaciones sociales gestion documental. Instructivo para la XX
organizacién de historias laborales

Circular Normativa 23. Programa de
gestion documental. Instructivo para la XX
organizacion de historias laborales

Comprobante de pago de prestaciones
sociales

Circular Normativa 23. Programa de
Acta de entrega de puesto de trabajo gestion documental. Instructivo para la XX
organizacién de historias laborales

INFORMES

Seleccionar para entrega en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para su conservacion en su soporte original,
mediante una muestra aleatoria un 10% de los expedientes, en el entendido que la totalidad de los expedientes seleccionados tienen
la misma capacidad de representar la subserie documental. La documentacion restante se elimina.

Contenido informativo: informacion sobre los reportes e investigacion de los incidentes y accidentes de trabajo del personal
vinculado a la compaiiia.

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 Desempeiio 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 Eliminacion de Documentos.

Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 83 del Cédigo Penal. Ley 599 de 2000. Articulo 134 del
Decreto 2649 de 1993.

Los periodos de retencion se cuentan a partir de la vigencia siguiente del cierre de la investigacion del accidente de trabajo

Manual 18. Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo.
Procedimiento para la investigacion de
Informes de accidentes de trabajo accidentes. Ley 1562 de 2012, la 1 19 X
Resolucion 1401 de 2007, Resolucion
156 de 2005, Decreto 1530 de 1996,
Decreto 723 de 2013.

1420 ( 21| 0:

[

Manual 18. Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo.
Procedimiento para la investigacion de
accidentes

Reporte de accidentes de trabajo

Pagina 165



( ‘ SA TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CEN SIONES S.A.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1400 VICEPRESIDENCIA FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA
OFICINA PRODUCTORA: 1420 GERENCIA DE RECURSOS
Caodigo SIG Retencion | Disposicion | Soporte
Series, subseries y tipologia documental Procedimiento
D [S|Sb AG | AC |[CT|E(D|S|P|E|O
Manual 18. Sistema de Gestion de
Reporte de accidente a la Administradora de Seguridad y Salud en el Trabajo. X
Riesgos Laborales - ARL Procedimiento para la investigacion de
accidentes
Manual 18. Sistema de Gestion de
Reporte de accidente a la Empresa Seguridad y Salud en el Trabajo. X
Prestadora de Salud - EPS Procedimiento para la investigacion de
accidentes
Manual 18. Sistema de Gestion de
Investigacion de accidente Seggrlqad y Salud gn o Tlraba'j'o. XX
Procedimiento para la investigacion de
accidentes
Manual 18. Sistema de Gestion de
Lecciones aprendidas Seggrlqad y Salud gn o Tlraba'j'o. X
Procedimiento para la investigacion de
accidentes
INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
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 la definicion, alcance y jerarquizacion de las
1420 22| 01 Bancos terminoldgicos de tipos, seriesy | Circular Normativa 23. Programa de 1 19 | x X series, subseries y tipos documentales de las Tablas de Retencion Documental de la compaiiia.
subseries documentales gestion documental. Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 83 del Codigo Penal. Ley 599 de 2000. Articulo 134 del
Decreto 2649 de 1993.
Los periodos de retencion se cuentan a partir de la vigencia siguiente a la aprobacion de la nueva version del documento
Bancos terminolégico de tipos, series y X
subseries documentales
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 la relacion de series, subseries y/o asuntos
. . denominadas en relacion con las funciones de las oficinas productoras de documentos en concordancia con los principios de
P Circular Normativa 23. Programa de . L.
1420 | 22 | 02 |Cuadros de clasificacion documental estion documental 1 19 | X procedencia y orden original de los documentos.
g : Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 83 del Codigo Penal. Ley 599 de 2000. Articulo 134 del
Decreto 2649 de 1993.
Los periodos de retencion se cuentan a partir de la vigencia siguiente a la aprobacion de la nueva version del documento
Cuadros de clasificacion documental X
) . Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al
Circular Normativa 23. Programa de X ” " L " h ”
L Archivo General de la Nacion para su conservacion en su soporte original por contener la relacion de las unidades de conservacion
gestion documental. Acuerdo 42 de N L " ! . L
1420 | 22| 03 lInventarios documentales 2002 del Archivo General de la Nacion.| 1 19 | x con la descripcion archivistica de la documentacion producida por las dependencias para facilitar su acceso y consulta.
y . ’ Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 83 del Cédigo Penal. Ley 599 de 2000. Articulo 134 del
Articulo 7. Articulo 2.8.7.2.8 del
Decreto 2649 de 1993.
Decreto 1080 de 2015 . X " . . - A, .
Lis periodos de retencion se cuentan a partir de la vigencia siguiente a la liquidacion de la compaiia
Inventarios documentales Circular Norp?anva 23. Programa de x| x
gestion documental.
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1420 | 22 ( 04

Planes institucionales de archivo - PINAR

Circular Normativa 23. Programa de
gestion documental. Decreto 1080 de
2015. Literal d, articulo 2.8.2.5.8.
Decreto 1080 de 2015

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 el instrumento archivistico para la
planeacion, seguimiento y articulacion con los planes estratégicos, la funcion archivistica de acuerdo con las necesidades,
debilidades riesgos y oportunidades de la gestion documental de la compaiiia.

Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 83 del Cédigo Penal. Ley 599 de 2000. Articulo 134 del
Decreto 2649 de 1993.

Los periodos de retencion se cuentan a partir de la vigencia siguiente a la aprobacion de la nueva version del documento

Plan institucional de archivo - PINAR

Circular Normativa 23. Programa de
gestion documental.

Acta del Comité Institucional de Gestion y
Desempefio aprobando el Plan Institucional
de Archivo - PINAR

Circular Normativa 23. Programa de
gestion documental.

1420 (22 0

o

Programas de gestion Documental

Circular Normativa 23. Programa de
gestion documental. Literal c del
articulo 2.8.2.5.8. del Decreto 1080 de
2015

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 planeacion,
procesamiento, manejo y organizacion de la documentacion de la compaiiia a corto, mediano y largo plazo.

Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 83 del Cédigo Penal. Ley 599 de 2000. Articulo 134 del
Decreto 2649 de 1993.

Los periodos de retencion se cuentan a partir de la vigencia siguiente a la aprobacion de la nueva version del documento

Diagnéstico integral de la gestion documental

Circular Normativa 23. Programa de

y organizacion de archivos gestion documental.
Matriz DOFA Circular Norp?atwa 23. Programa de
gestion documental.
” Circular Normativa 23. Programa de
Programa de gestion Documental -
gestion documental.

Programa de normalizacion de formas y
formularios electrénicos

Circular Normativa 23. Programa de
gestion documental.

Programa de documentos vitales o
esenciales

Circular Normativa 23. Programa de
gestion documental.

Programa de gestion de documentos
electrénicos

Circular Normativa 23. Programa de
gestion documental.

Programa de archivos descentralizados

Circular Normativa 23. Programa de
gestion documental.

Programa de reprografia

Circular Normativa 23. Programa de
gestion documental.

Programa de documentos especiales

Circular Normativa 23. Programa de
gestion documental.

Modelo de requisitos para la gestion de
documentos electrénicos

Circular Normativa 23. Programa de
gestion documental.

Acta del Comité Institucional de Gestion y
Desempefio aprobando el Programa de
Gestion Documental

Circular Normativa 23. Programa de
gestion documental.
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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 el inventario de
Tablas de Control de Acceso para el . Lo ) L . . . . i
. ., la informacion publica generada, obtenida, adquirida o controlada por el sujeto obligado, en calidad de tal, que ha sido calificada
establecimiento de categorias adecuadas -
1420 | 22 06 de derechos v restricciones de acceso Decreto 1080 de 2015 1 19 | X como clasificada o reservada..
. y y Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 83 del Cédigo Penal. Ley 599 de 2000. Articulo 134 del
seguridad aplicables a los documentos
Decreto 2649 de 1993.
Los periodos de retencion se cuentan a partir de la vigencia siguiente a la aprobacion de la nueva version del documento
Tablas de Control de Acceso para el
establecimiento de categorias adecuadas de X
derechos y restricciones de acceso y
seguridad aplicables a los documentos
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 el listado de series, con sus
Circular Normativa 23. Programa de I L N ) . L
L, correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los
.. gestion documental. Acuerdo 004 de
1420 | 22 | 07 | Tablas de retencién documental 2013, Articulo 2.8.2.2.2. del Decreto 1 19 [ X documentos.
o A ama, Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 83 del Codigo Penal. Ley 599 de 2000. Articulo 134 del
1080 de 2015
Decreto 2649 de 1993.
Los periodos de retencion se cuentan a partir de la vigencia siguiente a la aprobacion de la nueva version del documento
Encuesta de unidad documental Circular Normahva 23. Programa de X
gestion documental.
Actas de validacion de productores de Circular Normativa 23. Programa de x| x
documentos gestion documental.
Introduccion de las Tablas de Retencion Circular Normativa 23. Programa de X
Documental gestion documental.
Anexos de las Tablas de Retencion Circular Normativa 23. Programa de X
Documental gestion documental.
Acta del C~om|te Institucional de Gestion y Circular Normativa 23. Programa de
Desempefio aprobando las Tablas de " X
. gestion documental.
Retencion Documental
Remision de las Tablas de Retencion Circular Normativa 23. Programa de x| x
Documental para evaluacién y convalidacion gestion documental.
Comunicacion de recepcion para evaluacién |  Circular Normativa 23. Programa de x| x
de las Tablas de Retencion documental gestion documental.
Concepto técnico de evaluacion de las Circular Normativa 23. Programa de
” - XX
Tablas de Retencion Documental gestion documental.
Acta de mesa de trabajo de Tablas de Circular Normativa 23. Programa de x| x
Retencion Documental gestion documental.
Certificado de convalidacion de las Tablas de[  Circular Normativa 23. Programa de x| x
Retencion Documental gestion documental.
Solicitud de modificacién de las Tablas de Circular Normativa 23. Programa de X
Retencion Documental gestion documental.
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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 el listado de asuntos o series documentales

Circular Normativa 23. Programa de de expedientes cerrados a los cuales se asigna el tiempo de permanencia, asi como su disposicion final.
1420 | 22 | 08 [Tablas de valoraciéon documental gestion documental. Articulo 2.8.2.2.2.| 1 19 | X Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 83 del Cédigo Penal. Ley 599 de 2000. Articulo 134 del
del Decreto 1080 de 2015 Decreto 2649 de 1993.

Los periodos de retencion se cuentan a partir de la vigencia siguiente de la culminacion del proceso de organizacion del Fondo
Documental

Introduccion de las Tablas de Valoracion Circular Normativa 23. Programa de X

Documental gestion documental.

Anexos de las Tablas de Valoracion Circular Normativa 23. Programa de X

Documental gestion documental.

. Circular Normativa 23. Programa de
Inventarios documentales - X
gestion documental.

Acta del Comité Institucional de Gestion y Girular Normativa 23. Programa de

Desempefio aprobando las Tablas de - X
) gestion documental.
Valoracién Documental
Remision de las Tablas de Valoracion Circular Normativa 23. Programa de x| x
Documental para evaluacion y convalidacion gestion documental.
Comunicacion de recepcion para evaluacion Circular Normativa 23. Programa de
- - XX
de las Tablas de Valoracién Documental gestion documental.
Concepto técnico de evaluacion de las Circular Normativa 23. Programa de
" - XX
Tablas de Valoraciéon Documental gestion documental.
Acta de mesa de trabajo de Tablas de Circular Normativa 23. Programa de x| x
Valoracién Documental gestion documental.
Certificado de convalidacion de las Tablas de|  Circular Normativa 23. Programa de x| x
Valoracion Documental gestion documental.
INSTRUMENTOS DE CONTROL
Se elimina porque una vez agotados los plazos de retencion la documentacion pierde vigencia y porque la informacion se consolida
en los soportes de la ejecucion del Plan de Accidn Institucional cuya disposicion final es de conservacion total.
Contenido informativo: planillas, guias de transporte con la evidencia de la distribucion para tramite de las comunicaciones oficiales
recibidas y enviadas por la compaiiia.
Circular Normativa 001. Politica y La eliminacion de los documentos se efectua en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la
Instrumentos de control de - ” Lo . L. . L e L. o .
1420 | 23 | 02 L .. procedimientos del proceso de gestion 1 4 X supervision y control del Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio previa la
comunicaciones oficiales R L L . . . . o L ¥ N
administrativa y suministros. 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 Eliminacion de Documentos.

Normas retencion documental: Articulo 632 del Estatuto Tributario. Articulo 9 de la Ley 610 de 2000. Articulo 33 y 145 de la Ley 1952
de 2019

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

Circular Normativa 001. Politica y
Guias de transporte procedimientos del proceso de gestion X|[X
administrativa y suministros.
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Circular Normativa 001. Politica y
Reclamaciones por devoluciones procedimientos del proceso de gestion X

administrativa y suministros.
Circular Normativa 001. Politica y
Informes del servicio de mensajeria procedimientos del proceso de gestion XX
administrativa y suministros.

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 soportes de ejecucion del Plan de Accion Institucional cuya disposicion final es
conservacion total.

Contenido informativo: relacion con la descripcion de unidades de conservacion que son objeto de entrega para su custodia o para

Circular Normativa 23. Programa de la consulta y préstamo de documentos de la compaiiia
1420 23 06 Instrumentos de control para el préstamo | gestion documental. Acuerdo 42 de 1 9 X La eliminacion de los documentos se efectua en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la
de expedientes 2002 del Archivo General de la Nacion. supervision y control del Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio previa la
Articulo 5 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 Eliminacion de Documentos.
Normas retencion documental: Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 2529 del Cédigo Civil.
Articulo 28 de la Ley 962 de 2005
Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia
. . Circular Normativa 23. Programa de
Control de préstamo de expedientes -
gestion documental.
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 soportes de la ejecucion del Plan de Accidn Institucional cuya disposicion final
es de conservacion total.
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 compaiiia
L Circular normativa 001. Politicas y Lo . . o L . AP
Instrumentos de control para la vigilancia, - La eliminacion de los documentos se efecttia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la
142023 13 procedimientos del proceso 1 9 X

acceso y salida de bienes supervision y control del Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio 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 Eliminacion de Documentos.

Normas retencion documental: Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 2529 del Cédigo Civil.
Articulo 28 de la Ley 962 de 2005

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

administrativa y suministros.

Circular normativa 001. Politicas y
Control de salida de bienes procedimientos del proceso XX
administrativa y suministros.

Circular normativa 001. Politicas y
Consignas y protocolos de vigilancia procedimientos del proceso XX
administrativa y suministros.

INVENTARIOS
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Inventarios de bienes

Resoluciones 355 de 2007, 634 de
2014. Régimen de Contabilidad
Pablica. Libro 1. Plan General de

Contabilidad Publica

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

Contenido informativo: relacion de los bienes propiedad de la compahia con la indicacion de los datos de identificacion del bien con
su ubicacion.

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 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 Eliminacion de Documentos.

Normas retencion documental: Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 2529 del Cédigo Civil.
Articulo 28 de la Ley 962 de 2005.

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

Asignacion, cambios y/o devolucion de
puesto de trabajo y entrega de activos o
bienes

Circular normativa 001. Politicas y
procedimientos del proceso
administrativo y suministros.

Acta de baja de inventarios

Circular normativa 001. Politicas y
procedimientos del proceso
administrativo y suministros.

MANUALES

Manuales de responsabilidades a nivel de
cargo

Circular normativa 24. Politicas y
procedimiento de gestion del talento
humano

Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al
Archivo General de la Nacidn para su conservacion en su soporte original por contener informacion relacionada con objetivo,
alcance, las responsabilidades, el como las realiza y el resultado esperado de los cargos de la planta de personal de la compaiia.
Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 83 del Cédigo Penal. Ley 599 de 2000. Articulo 134 del
Decreto 2649 de 1993.

Los periodos de retencion se cuentan a partir de la vigencia siguiente a la aprobacion de la nueva version del documento

Manual de responsabilidades por cargo

Circular normativa 24. Politicas y
procedimiento de gestion del talento
humano

NOMINAS

Codigo Sustantivo del Trabajo

Seleccionar para entrega en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para su conservacion en su soporte original,
mediante una muestra aleatoria un 10% de las néminas en relacion con la periodicidad de la liquidacion y pago, en el entendido que
la totalidad de los expedientes seleccionados tienen la misma capacidad de representar la subserie documental. La documentacion
restante se elimina.

Contenido informativo: informacion sobre la liquidacion y pago de los salarios de los empleados de la compaiia.

La reproduccion técnica se realiza una vez los expedientes se entregan para administracion y custodia en la fase de Archivo Central,
desarrollando el procedimiento establecido en el Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision del Analista de Gestion
Documental de la Gerencia de Recursos.

La eliminacion de los documentos, tanto en soporte fisico como en el formato digital, 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 Desempeiio 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 Eliminacion de Documentos.

Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 2529 del Cédigo 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.

Los periodos de retencion se cuentan a partir de la vigencia siguiente del cierre de la vigencia
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Némina Caodigo Sustantivo del Trabajo X[ X
Informe resumen de némina Cadigo Sustantivo del Trabajo X
Liquidacion de vacaciones Caodigo Sustantivo del Trabajo X
Conciliacién de némina Cadigo Sustantivo del Trabajo X

Se elimina por que la documentacion y la informacion pierde vigencia y porque la informacion se consolida en las néminas
seleccionadas para conservacion total.

Contenido informativo: documentos soporte para la liquidacion, deducciones y pago de los salarios de los empleados de la
compaiia.

La reproduccion técnica se realiza una vez los expedientes se entregan para administracion y custodia en la fase de Archivo Central,
desarrollando el procedimiento establecido en el Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision del Analista de Gestion
Documental de la Gerencia de Recursos.

1420 { 30 | 01 [NOMINA - NOVEDADES Cadigo Sustantivo del Trabajo 1 19 X|X L - - . s
La eliminacion de los documentos, tanto en soporte fisico como en el formato digital, 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 Desempeiio 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 Eliminacion de Documentos.
Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 83 del Cédigo Penal. Ley 599 de 2000. Articulo 134 del
Decreto 2649 de 1993.
Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia
Incapacidades Cddigo Sustantivo del Trabajo X
Libranzas Caodigo Sustantivo del Trabajo X
Embargos Codigo Sustantivo del Trabajo X
ORDENES
Seleccionar para su conservacion en su soporte original una muestra cualitativa del 10% para entrega en transferencia secundaria al
Archivo General de la Nacion de las 6rdenes correspondientes a la prestacion de servicios relacionados con actividades de gestion
de activos de la compaiia por cada vigencia fiscal. La documentacion restante se elimina.
Contenido informativo: expedientes con la documentacion relacionada con la relacion contractual con terceros para el suministro de
bienes requeridos para el funcionamiento del nivel central de la compafiia
Circular Normativa 44. Manual de La reproduccion técnica se realiza una vez los expedientes se entregan para administracion y custodia en la fase de Archivo Central,
Contratacion. Memorando circular 24. desarrollando el procedimiento establecido en el Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision del Analista de Gestion
1420 | 31| 01 |Ordenes de compra Procedimientt? de contratacion para 1 19 x| x Docu.m?nta! 'de la Gerencia de Recursos. » - . o
las operaciones conexas a la La eliminacion de los documentos, tanto en soporte fisico como en el formato digital, se efectua en la vigencia siguiente a la
operacion mediante drdenes de terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité
servicio y contratos Institucional de Gestion y Desempeiio 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 Eliminacion de Documentos.

Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 83 del Cédigo Penal. Ley 599 de 2000. Articulo 134 del
Decreto 2649 de 1993.

Los periodos de retencion se cuentan a partir de la vigencia siguiente a la liquidacion de la orden de compra, o la terminacion de la
vigencia de las pdlizas
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Caodigo

D |S

Sb

SIG

Retencion

Disposicion

Soporte

Series, subseries y tipologia documental

AG | AC

CcT

E[D|S|P|E[O

Procedimiento

Disponibilidad de asignacion de recursos -
DAR

Circular Normativa 44. Manual de
Contratacion. Memorando circular 24.
Procedimiento de contratacion para las
operaciones conexas a la operacion
mediante 6rdenes de servicio y contratos

Justificacion - conexos operacion comercial

Circular Normativa 44. Manual de
Contratacion. Memorando circular 24.
Procedimiento de contratacion para las
operaciones conexas a la operacion
mediante 6rdenes de servicio y contratos

Estudios previos

Circular normativa 44. Manual de
Contratacion.

Certificacion de responsabilidades fiscales

Circular normativa 44. Manual de
Contratacién. Memorando circular 24.
Procedimiento de contratacion para las
operaciones conexas a la operacion
mediante 6rdenes de servicio y contratos

Certificacion de antecedentes disciplinarios

Circular normativa 44. Manual de
Contratacién. Memorando circular 24.
Procedimiento de contratacion para las
operaciones conexas a la operacion
mediante 6rdenes de servicio y contratos

Consulta lavado de activos

Circular normativa 44. Manual de
Contratacién. Memorando circular 24.
Procedimiento de contratacion para las
operaciones conexas a la operacion
mediante 6rdenes de servicio y contratos

Certificacion deudor moroso de CISA

Circular normativa 44. Manual de
Contratacién. Memorando circular 24.
Procedimiento de contratacion para las
operaciones conexas a la operacion
mediante 6rdenes de servicio y contratos

Declaracion de renta y complementarios

Circular normativa 44. Manual de
Contratacién. Memorando circular 24.
Procedimiento de contratacion para las
operaciones conexas a la operacion
mediante 6rdenes de servicio y contratos
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Caodigo

D |S

Sb

SIG

Retencion

Disposicion

Soporte

Series, subseries y tipologia documental

AG | AC

CcT

E[D|S|P|E[O

Procedimiento

Certificacion de no declarante del impuesto
de renta y complementarios

Circular normativa 44. Manual de
Contratacion. Memorando circular 24.
Procedimiento de contratacion para las
operaciones conexas a la operacion
mediante 6rdenes de servicio y contratos

Hoja de vida del SIGEP

Circular normativa 44. Manual de
Contratacion. Memorando circular 24.
Procedimiento de contratacion para las
operaciones conexas a la operacion
mediante 6rdenes de servicio y contratos

Carta de adjudicacion

Circular normativa 44. Manual de
Contratacion.

Lista de chequeo

Circular normativa 44. Manual de
Contratacién. Memorando circular 24.
Procedimiento de contratacion para las
operaciones conexas a la operacion
mediante 6rdenes de servicio y contratos

Orden de servicio - trabajo - compra

Circular normativa 44. Manual de
Contratacién.

Garantias de cumplimiento, manejo del
anticipo y pago de prestaciones sociales

Circular normativa 44. Manual de
Contratacion. Memorando circular 24.
Procedimiento de contratacion para las
operaciones conexas a la operacion
mediante 6rdenes de servicio y contratos

Designacion de supervisor

Circular normativa 44. Manual de
Contratacion.

Certificacion del pago de los aportes al
sistema general de seguridad social y
parafiscales

Circular normativa 44. Manual de
Contratacién. Memorando circular 24.
Procedimiento de contratacion para las
operaciones conexas a la operacion
mediante 6rdenes de servicio y contratos

Declaracion inhabilidades e
incompatibilidades

Circular normativa 44. Manual de
Contratacién. Memorando circular 24.
Procedimiento de contratacion para las
operaciones conexas a la operacion
mediante 6rdenes de servicio y contratos
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Series, subseries y tipologia documental Procedimiento
D |S|Sb AG | AC [CT|E|D|S|P|E|O

Circular normativa 44. Manual de
Contratacion. Memorando circular 24.
Factura de compraventa Procedimiento de contratacion para las XX

operaciones conexas a la operacion
mediante 6rdenes de servicio y contratos

Circular normativa 44. Manual de
Contratacion. Memorando circular 24.
Acta de liquidacion de la orden de servicio Procedimiento de contratacion para las XX

operaciones conexas a la operacion
mediante 6rdenes de servicio y contratos

Seleccionar para su conservacion en su soporte original una muestra cualitativa del 10% para entrega en transferencia secundaria al
Archivo General de la Nacion de las 6rdenes correspondientes a la prestacion de servicios relacionados con actividades de gestion
de activos de la compaiia por cada vigencia fiscal. La documentacion restante se elimina.

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.

Circular normativa 44. Manual de La reproduccion técnica se realiza una vez los expedientes se entregan para administracion y custodia en la fase de Archivo Central,
Contratacion. Memorando circular 24. desarrollando el procedimiento establecido en el Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision del Analista de Gestion
1420 | 31| 02 |Ordenes de servicio Procedimientq de contratacion para 1 19 x| x Docu.m.enta! 'de la Gerencia de Recursos. - - . o
las operaciones conexas a la La eliminacion de los documentos, tanto en soporte fisico como en el formato digital, se efectua en la vigencia siguiente a la
operacion mediante drdenes de terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité
servicio y contratos Institucional de Gestion y Desempeiio 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 Eliminacion de Documentos.

Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 83 del Cédigo Penal. Ley 599 de 2000. Articulo 134 del
Decreto 2649 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 la vigencia de las pdlizas

Circular normativa 44. Manual de
Contratacion. Memorando circular 24.
Procedimiento de contratacion para las XX

operaciones conexas a la operacion
mediante 6rdenes de servicio y contratos

Disponibilidad de asignacion de recursos -
DAR

Circular normativa 44. Manual de
Contratacion. Memorando circular 24.
Justificacion - conexos operacion comercial | Procedimiento de contratacion para las XX

operaciones conexas a la operacion
mediante 6rdenes de servicio y contratos

Estudios previos Circular normativa 44 Manual de x| x
Contratacion.
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Caodigo

D |S

Sb

SIG

Retencion

Disposicion

Soporte

Series, subseries y tipologia documental

AG | AC

CcT

E[D|S|P|E[O

Procedimiento

Certificacion de responsabilidades fiscales

Circular normativa 44. Manual de
Contratacion. Memorando circular 24.
Procedimiento de contratacion para las
operaciones conexas a la operacion
mediante 6rdenes de servicio y contratos

Certificacion de antecedentes disciplinarios

Circular normativa 44. Manual de
Contratacion. Memorando circular 24.
Procedimiento de contratacion para las
operaciones conexas a la operacion
mediante 6rdenes de servicio y contratos

Consulta lavado de activos

Circular normativa 44. Manual de
Contratacion. Memorando circular 24.
Procedimiento de contratacion para las
operaciones conexas a la operacion
mediante 6rdenes de servicio y contratos

Certificacion deudor moroso de CISA

Circular normativa 44. Manual de
Contratacion. Memorando circular 24.
Procedimiento de contratacion para las
operaciones conexas a la operacion
mediante 6rdenes de servicio y contratos

Declaracion de renta y complementarios

Circular normativa 44. Manual de
Contratacion. Memorando circular 24.
Procedimiento de contratacion para las
operaciones conexas a la operacion
mediante 6rdenes de servicio y contratos

Certificacion de no declarante del impuesto
de renta y complementarios

Circular normativa 44. Manual de
Contratacion. Memorando circular 24.
Procedimiento de contratacion para las
operaciones conexas a la operacion
mediante 6rdenes de servicio y contratos

Hoja de vida del SIGEP

Circular normativa 44. Manual de
Contratacion. Memorando circular 24.
Procedimiento de contratacion para las
operaciones conexas a la operacion
mediante 6rdenes de servicio y contratos

Carta de adjudicacion

Circular normativa 44. Manual de
Contratacion.
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Caodigo

D |S

Sb

SIG

Retencion

Disposicion

Soporte

Series, subseries y tipologia documental

AG | AC

CcT

E[D|S|P|E[O

Procedimiento

Lista de chequeo

Circular normativa 44. Manual de
Contratacion. Memorando circular 24.
Procedimiento de contratacion para las
operaciones conexas a la operacion
mediante 6rdenes de servicio y contratos

Orden de servicio - trabajo - compra

Circular normativa 44. Manual de
Contratacion.

Garantias de cumplimiento, manejo del
anticipo y pago de prestaciones sociales

Circular normativa 44. Manual de
Contratacion. Memorando circular 24.
Procedimiento de contratacion para las
operaciones conexas a la operacion
mediante 6rdenes de servicio y contratos

Designacion de supervisor

Circular normativa 44. Manual de
Contratacién.

Certificacion del pago de los aportes al
sistema general de seguridad social y
parafiscales

Circular normativa 44. Manual de
Contratacion. Memorando circular 24.
Procedimiento de contratacion para las
operaciones conexas a la operacion
mediante 6rdenes de servicio y contratos

Declaracién inhabilidades e
incompatibilidades

Circular normativa 44. Manual de
Contratacion. Memorando circular 24.
Procedimiento de contratacion para las
operaciones conexas a la operacion
mediante 6rdenes de servicio y contratos

Factura de compraventa

Circular normativa 44. Manual de
Contratacion. Memorando circular 24.
Procedimiento de contratacion para las
operaciones conexas a la operacion
mediante 6rdenes de servicio y contratos

Acta de liquidacion de la orden de servicio

Circular normativa 44. Manual de
Contratacion. Memorando circular 24.
Procedimiento de contratacion para las
operaciones conexas a la operacion
mediante 6rdenes de servicio y contratos
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Series, subseries y tipologia documental Procedimiento
D [S|Sb AG | AC |[CT|E(D|S|P|E|O
Seleccionar para su conservacion en su soporte original una muestra cualitativa del 10% para entrega en transferencia secundaria al
Archivo General de la Nacion de las 6rdenes correspondientes a trabajos de mantenimiento e infraestructura por cada vigencia
fiscal . La documentacion restante se elimina.
Contenido informativo: expedientes con la documentacion relacionada con la relacion contractual con terceros para prestacion de
servicios requeridos para el funcionamiento del nivel central de la compaiia.
Circular normativa 44. Manual de La reproduccion técnica se realiza una vez los expedientes se entregan para administracion y custodia en la fase de Archivo Central,
Contratacion. Memorando circular 24. desarrollando el procedimiento establecido en el Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision del Analista de Gestion
1420 | 31| 03 |Ordenes de trabajo Procedimientc? de contratacion para 1 19 x| x Docu.mfenta! 'de la Gerencia de Recursos. - - . o
las operaciones conexas a la La eliminacion de los documentos, tanto en soporte fisico como en el formato digital, se efectua en la vigencia siguiente a la
operacion mediante 6rdenes de terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité
servicio y contratos Institucional de Gestion y Desempeiio 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 Eliminacion de Documentos.

Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 83 del Cédigo Penal. Ley 599 de 2000. Articulo 134 del
Decreto 2649 de 1993.

Los periodos de retencion se cuentan a partir de la vigencia siguiente de la terminacion de los trabajos mediante la liquidacion de la
orden o la terminacion de la vigencia de las pélizas

Circular normativa 44. Manual de
Contratacion. Memorando circular 24.
Procedimiento de contratacion para las XX

operaciones conexas a la operacion
mediante 6rdenes de servicio y contratos

Disponibilidad de asignacién de recursos -
DAR

Circular normativa 44. Manual de
Contratacion. Memorando circular 24.
Justificacion - conexos operacion comercial | Procedimiento de contratacion para las XX

operaciones conexas a la operacion
mediante 6rdenes de servicio y contratos

Estudios previos Circular normativa 44 Manual de x| x
Contratacion.

Circular normativa 44. Manual de
Contratacién. Memorando circular 24.
Certificacion de responsabilidades fiscales Procedimiento de contratacion para las XX

operaciones conexas a la operacion
mediante 6rdenes de servicio y contratos

Circular normativa 44. Manual de
Contratacién. Memorando circular 24.
Certificacion de antecedentes disciplinarios | Procedimiento de contratacion para las XX

operaciones conexas a la operacion
mediante 6rdenes de servicio y contratos
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Caodigo

D |S

Sb

SIG

Retencion

Disposicion

Soporte

Series, subseries y tipologia documental

AG | AC

CcT

E[D|S|P|E[O

Procedimiento

Consulta lavado de activos

Circular normativa 44. Manual de
Contratacion. Memorando circular 24.
Procedimiento de contratacion para las
operaciones conexas a la operacion
mediante 6rdenes de servicio y contratos

Certificacion deudor moroso de CISA

Circular normativa 44. Manual de
Contratacion. Memorando circular 24.
Procedimiento de contratacion para las
operaciones conexas a la operacion
mediante 6rdenes de servicio y contratos

Declaracién de renta y complementarios

Circular normativa 44. Manual de
Contratacion. Memorando circular 24.
Procedimiento de contratacion para las
operaciones conexas a la operacion
mediante 6rdenes de servicio y contratos

Certificacion de no declarante del impuesto
de renta y complementarios

Circular normativa 44. Manual de
Contratacion. Memorando circular 24.
Procedimiento de contratacion para las
operaciones conexas a la operacion
mediante 6rdenes de servicio y contratos

Hoja de vida del SIGEP

Circular normativa 44. Manual de
Contratacion. Memorando circular 24.
Procedimiento de contratacion para las
operaciones conexas a la operacion
mediante 6rdenes de servicio y contratos

Carta de adjudicacion

Circular normativa 44. Manual de
Contratacion.

Lista de chequeo

Circular normativa 44. Manual de
Contratacién. Memorando circular 24.
Procedimiento de contratacion para las
operaciones conexas a la operacion
mediante 6rdenes de servicio y contratos

Orden de servicio - trabajo - compra

Circular normativa 44. Manual de
Contratacién.

Garantias de cumplimiento, manejo del
anticipo y pago de prestaciones sociales

Circular normativa 44. Manual de
Contratacion. Memorando circular 24.
Procedimiento de contratacion para las
operaciones conexas a la operacion
mediante 6rdenes de servicio y contratos
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Series, subseries y tipologia documental Procedimiento
D [S|Sb AG | AC |[CT|E(D|S|P|E|O

Designacion de supervisor Circular normativa 44. Manual de x| x

Contratacion.

Circular normativa 44. Manual de

Certificacion del pago de los aportes al Contratacion. Memorando circular 24.
sistema general de seguridad social y Procedimiento de contratacion para las XX
parafiscales operaciones conexas a la operacion

mediante 6rdenes de servicio y contratos

Circular normativa 44. Manual de
Contratacion. Memorando circular 24.
Procedimiento de contratacion para las XX

operaciones conexas a la operacion
mediante 6rdenes de servicio y contratos

Declaracion inhabilidades e
incompatibilidades

Circular normativa 44. Manual de
Contratacién. Memorando circular 24.
Factura de compraventa Procedimiento de contratacion para las XX

operaciones conexas a la operacion
mediante 6rdenes de servicio y contratos

Circular normativa 44. Manual de
Contratacién. Memorando circular 24.
Acta de liquidacion de la orden de servicio Procedimiento de contratacion para las XX

operaciones conexas a la operacion
mediante 6rdenes de servicio y contratos

PLANES
Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al
Manual 18. Sistema de Gestion de Archivo General de la Nacion para su conservacion en su soporte original
Planes anuales de seguridad y salud en el Seguridad y Salud en el Trabajo. Contenido informativo: informacion relacionada con la planeacion y seguimiento de las condiciones de la seguridad y salud en el
142033 ( 03 trabajo y bienestar. Decreto 1295 de 1994 reglamentado 1 19 | X trabajo de los colaboradores de la compaiiia.
por el Decreto 1771 de 1994 y por el Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 83 del Cédigo Penal. Ley 599 de 2000. Articulo 134 del
Decreto 1530 de 1996 Decreto 2649 de 1993.
Los periodos de retencién se cuentan a partir del cierre de la vigencia
Plan anual de seguridad y salud en el trabajo Manual 18. Sistema de Gestion de X
y Bienestar - cronograma Seguridad y Salud en el Trabajo.
Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia secundaria al
Archivo General de la Nacidn para su conservacion en su soporte original por contener informacion relacionada con el desarrollo y
Manual 015. Modelo EFR. Empresa L . . o
1420 33 | 05 |Planes de capacitacion institucional. PIC | familiarmente responsable. Numeral | 1 | 19 | x fortalecimiento de las aptitudes y actitudes de los colaboradores de la compaia.
’ : Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 83 del Cédigo Penal. Ley 599 de 2000. Articulo 134 del
3.2.1. Ley 909 de 004
Decreto 2649 de 1993.
Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia
Manual 015. Modelo EFR. Empresa
Plan de capacitacién institucional familiarmente responsable. Numeral X

321
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Series, subseries y tipologia documental Procedimiento
D |S|Sb AG | AC [CT|E|D|S|P|E|O

Registro de asistencia de actividades de Circular normativa 24. Politicas y

formacién vio desarrollo procedimiento de gestion del talento X
y humano.
Evaluacion de la efectividad de los Circular normativa 24. Politicas y
programas de formacién - colaborador procedimiento de gestion del talento X
humano.
Evaluacion de la efectividad de los C|rcullarl normativa 2‘.11 Politicas y
roaramas de formacion - superior procedimiento de gestion del talento X
prog P humano.
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 las politicas y
1420| 33| 06 |Planes de conservacién documental Acuerdo 006 de 2014 del Archivo 1 19 | x procedimientos para la conservacion de documentos fisicos y/o analogos producidos por la compaiia.
General de la Nacion Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 83 del Cédigo Penal. Ley 599 de 2000. Articulo 134 del

Decreto 2649 de 1993.
Los periodos de retencion se cuentan a partir de la vigencia siguiente a la entrada en vigencia de la nueva version del documento

" Acuerdo 006 de 2014 del Archivo General
Plan de conservacion documental 3 X
de la Nacion

Acta del Comité Institucional de Gestion y
Desempefio aprobando el Sistema Integrado X
de Conservacion

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 mitigacion de
las consecuencias de un evento subito que pone en peligro la estabilidad de la compaia.

Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 83 del Cédigo Penal. Ley 599 de 2000. Articulo 134 del
Decreto 2649 de 1993.

Los periodos de retencion se cuentan a partir de la vigencia siguiente a la entrada en vigencia de la nueva version del documento

Manual 18. Sistema de Gestion de
1420 | 33 | 07 [Planes de emergencias y contingencias Seguridad y Salud en el Trabajo 1 19 | X
(SGSST). Ley 9 de 1979 articulo 499

Manual 18. Sistema de Gestion de

Plan de emergencias y contingencias Seguridad y Salud en el Trabajo XX
(SGSST).
Manual 18. Sistema de Gestion de
Informe para investigacion del incidente Seguridad y Salud en el Trabajo XX
(SGSST).
Manual 18. Sistema de Gestion de
Informes sobre los resultados de siniestro Seguridad y Salud en el Trabajo XX
(SGSST).
Manual 18. Sistema de Gestion de
Informes a organismos de socorro Seguridad y Salud en el Trabajo X|[X
(SGSST).
Soportes de simulacros X[ X
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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 relativa al mantenimiento
Circular normativa 001. Politicas y - X P o AP . o
1420 | 33 11 |Planes de mantenimiento rocedimientos del proceso 1 9 | x técnico locativo de redes eléctricas, sanitarias, hidraulicas, y locativas de la compaiia
; dministrativa sum‘?nistros Normas retencion documental: Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 2529 del Codigo Civil.
y ' Articulo 28 de la Ley 962 de 2005
Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia
Circular normativa 001. Politicas y
Plan de mantenimiento procedimientos del proceso X
administrativa y suministros.
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 las politicas y
1420 33] 13 Planes de preservacion digital a largo Acuerdo 006 de 2014 del Archivo 1 19 | x procedimientos para la conservacion de documentos digitales y/o electronicos de archivo.
plazo General de la Nacion Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 83 del Cédigo Penal. Ley 599 de 2000. Articulo 134 del
Decreto 2649 de 1993.
Los periodos de retencion se cuentan a partir de la vigencia siguiente a la entrada en vigencia de la nueva version del documento
. Acuerdo 006 de 2014 del Archivo General
Plan de preservacion digital a largo plazo 3 X
de la Nacion
Acta del Comité Institucional de Gestion y
Desempefio aprobando el Sistema Integrado X
de Conservacion
PLANES DE TRANSFERENCIAS
DOCUMENTALES
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 entrega de
. Circular Normativa 23. Programa de . Wy . » .
1420| 34| 01 Planes de transferencias documentales gestién documental, Capitulo IX del 1 19 | x los archivos de gestion al central para su administracion y custodia.
primarias Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 83 del Codigo Penal. Ley 599 de 2000. Articulo 134 del
Decreto 1080 de 2015
Decreto 2649 de 1993.
Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia
N Circular Normativa 23. Programa de
Cronograma de transferencias primarias " X
gestion documental.
Inventarios documentales de transferencias Circular Normativa 23. Programa de X
primarias gestion documental.
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 entrega del
. Circular Normativa 23. Programa de . - L " .
1420 | 34| 02 Planes de transferencias documentales estion documental. Canitulo IX del 1 19 | x archivo central al histérico para su administracion y custodia.
secundarias g - vap Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 83 del Codigo Penal. Ley 599 de 2000. Articulo 134 del
Decreto 1080 de 2015
Decreto 2649 de 1993.
Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia
. ) Circular Normativa 23. Programa de
Cronograma de transferencias secundarias " X
gestion documental.
Inventarios documentales de transferencias Circular Normativa 23. Programa de X
secundarias gestion documental.
Actas de reunion para transferencias Circular Normativa 23. Programa de x| x
secundarias gestion documental.
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Protocolo de consulta de documentacion Circular Normativa 23. Programa de X
entregada en transferencia secundaria gestion documental.
PROCESOS
Seleccionar para entrega en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para su 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 elimina.
Contenido informativo: informacion sobre el analisis de las condiciones de seguridad y salud en el trabajo requeridas para el
Circular normativa 001. Politicas y desempeiio de personal vinculado a la compaiiia.
procedimientos del proceso La reproduccion técnica se realiza una vez los expedientes se entregan para administracion y custodia en la fase de Archivo Central,
administrativo y suministros. Manual desarrollando el procedimiento establecido en el Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision del Analista de Gestion
3 |Procesos de analisis de trabajo seguro 18. Programa para el control Documental de la Gerencia de Recursos.
operacional de seguridad y salud en el La eliminacion de los documentos, tanto en soporte fisico como en el formato digital, se efectua en la vigencia siguiente a la
trabajo y medio ambiente de los terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité
proveedores de CISA. Institucional de Gestion y Desempeiio 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 Eliminacion de Documentos.
Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 83 del Cédigo Penal. Ley 599 de 2000. Articulo 134 del
Decreto 2649 de 1993.
Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia
Andlisis de trabajo seguro - control de ManuaI‘ 18. Sistema de Gestlon'de
acceso Seguridad y Salud en el Trabajo X
(SGSST).
Manual 18. Sistema de Gestion de
Andlisis de trabajo seguro - trabajo en alturas Seguridad y Salud en el Trabajo X
(SGSST).
s ) Manual 18. Sistema de Gestion de
Anélisis de trabajo seguro - proveedores de . .
CISA Seguridad y Salud en el Trabajo X
(SGSST).
Certificados de competencia y aptitud médica Manuall 18. Sistema de Gestlon.de
para trabaio en alturas Seguridad y Salud en el Trabajo X
(SGSST).
I . Manual 18. Sistema de Gestion de
Certificacion de los sistemas de acceso para ) .
ol trabajo en alturas Seguridad y Salud en el Trabajo X
(SGSST).
. . . Manual 18. Sistema de Gestion de
Hojas de vida de los sistemas de acceso . .
para el trabajo en alturas Seguridad y Salud en el Trabajo X
(SGSST).
- . " . Manual 18. Sistema de Gestion de
Informe visita de inspeccion trabajo en ) .
alturas Seguridad y Salud en el Trabajo X
(SGSST).
Manual 18. Sistema de Gestion de
Permiso de trabajo en alturas Seguridad y Salud en el Trabajo X
(SGSST).
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Circular normativa 001. Politicas y
procedimientos del proceso
administrativo y suministros. Programa
para el control operacional de seguridad y
salud en el trabajo y medio ambiente de
los proveedores de CISA.

Reporte de incidentes

Circular normativa 001. Politicas y
procedimientos del proceso
administrativo y suministros. Programa
para el control operacional de seguridad y
salud en el trabajo y medio ambiente de
los proveedores de CISA.

Plan de accion correctiva y preventiva

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

Contenido informativo: informacién sobre las investigaciones de caracter disciplinario adelantadas a los funcionarios de la
Circular normativa 24. Politicas y compaiia por irregularidades en el desempeiio de sus funciones.

1420 | 35 | 06 [Procesos de investigacion administrativa |Procedimientos de Gestion del Talento| 1 9 X La eliminacion de los documentos se efecttia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la
Humano. supervision y control del Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio 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 Eliminacion de Documentos.

Normas retencion documental: Articulos 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019. Articulo 55 de la Ley 80 de 1993

Los periodos de retencion se cuentan a partir de la vigencia siguiente del auto o declaratoria del cierre del proceso

Circular normativa 24. Politicas y
Queja y/o denuncia Procedimientos de Gestion del Talento XX
Humano.

Circular normativa 24. Politicas y
Descargos Procedimientos de Gestion del Talento XX
Humano.

Circular normativa 24. Politicas y
Sancién administrativa Procedimientos de Gestion del Talento XX
Humano.

Circular normativa 24. Politicas y
Procedimientos de Gestion del Talento XX
Humano.

Comunicacién del resultado de la
investigacion.
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Seleccionar para entrega en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para su 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 elimina.

Contenido informativo: informacion sobre el procedimiento, condiciones y requerimientos de la seleccion de empleados de la
compaiia para su participacion como miembros del Comité de Convivencia Laboral.

> . » - La eliminacion de los documentos se efecttia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la
Procesos de seleccion de los miembros Resolucion 652 de 2012 Ministerio de g 9 P !

142035 08 ") . . . 1 19 X supervision y control del Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio previa la

del Comité de Convivencia Laboral Trabajo L. . . . . < R . .
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 Eliminacion de Documentos.
Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019. Articulo 83 del Codigo
Penal. Ley 599 de 2000. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Ley 791 de 2002. Articulo 2529 del Cédigo Civil
Los periodos de retencion se cuentan a partir de la vigencia siguiente del inicio de un nuevo proceso de seleccion de los miembros

i i del Comité de Convivencia Laboral
Convocatoria para la seleccion de los Resolucién 652 de 2012 Ministerio de
miembros del Comité de Convivencia ) X
Trabajo

Laboral

Listados de participantes de la convocatoria | - g e 652 de 2012 Ministerio de

para la seleccion de los miembros del Trabaio X

Comité de Convivencia Laboral !

Notificacion como miembro del Comité de Resolucién 652 de 2012 Ministerio de x| x

Convivencia Laboral Trabajo
Seleccionar para entrega en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para su 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 elimina.

. .. Contenido informativo: informacién sobre el procedimiento, condiciones y requerimientos de la seleccién de empleados de la
Manual 18. Sistema de Gestion de o R . D ; ;
. . compaiia para su participacion como miembros del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo
" . Seguridad y Salud en el Trabajo L . . N L . P
Procesos de seleccion de los miembros (SGSST). Decreto 614 de 1984 La eliminacion de los documentos se efecttia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencién bajo la
1420 | 35 | 09 |del Comité Paritario de Seguridad y Salud . ’ 1 19 X supervision y control del Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio previa la

Resolucion 1016 de 1989, Decreto-Ley
1295 de 1994, Ley 1562 de 2012y
Decreto 1443 de 2014

en el Trabajo 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 Eliminacion de Documentos.

Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 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 Codigo Civil

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

Convocatoria para la seleccion de los Manual 18. Sistema de Gestion de
miembros del Comité Paritario de Seguridad Seguridad y Salud en el Trabajo X
y Salud en el Trabajo (SGSST).

Listados de participantes de la convocatoria

" ) Manual 18. Sistema de Gestion de
para la seleccion de los miembros del

Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Seguridad %SS glsugTe)n el Trabajo X
Trabajo )

I . " Manual 18. Sistema de Gestion de
Notificacion como miembro del Comité . .

L ) . Seguridad y Salud en el Trabajo X|[X
Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST)
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Caodigo

SIG

Series, subseries y tipologia documental
D |S|Sb

Procedimiento

1420 | 35| 10 |Procesos de seleccion de personal

Circular normativa 24. Politicas y

Procedimientos de Gestion del Talento

Humano. Ley 909 de 2004

Seleccionar para entrega en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para su 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 elimina.

Contenido informativo: informacion sobre el procedimiento, condiciones y requerimientos de la seleccion y vinculacion de personal
para la compaiiia.

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 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 Eliminacion de Documentos.

Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019. Articulo 83 del Codigo
Penal. Ley 599 de 2000. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Ley 791 de 2002. Articulo 2529 del Cédigo Civil

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

Solicitudes de vinculacion de personal

Circular normativa 24. Politicas y
Procedimientos de Gestion del Talento
Humano.

Convocatoria externa para el cargo

Circular normativa 24. Politicas y
Procedimientos de Gestion del Talento
Humano.

Convocatoria interna para el cargo

Circular normativa 24. Politicas y
Procedimientos de Gestion del Talento
Humano.

Convocatoria mixta para el cargo

Circular normativa 24. Politicas y
Procedimientos de Gestion del Talento
Humano.

Hoja de vida

Circular normativa 24. Politicas y
Procedimientos de Gestion del Talento
Humano.

Pruebas psicotécnicas

Circular normativa 24. Politicas y
Procedimientos de Gestion del Talento
Humano.

Entrevista - visita domiciliaria

Circular normativa 24. Politicas y
Procedimientos de Gestion del Talento
Humano.

Estudio de seguridad

Circular normativa 24. Politicas y
Procedimientos de Gestion del Talento
Humano.

Informe proceso de seleccion

Circular normativa 24. Politicas y
Procedimientos de Gestion del Talento
Humano.

PROGRAMAS
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Seleccionar para entrega en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para su 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 elimina.
Manual 015. Modelo EFR. Empresa Contenido informativo: informacion sobre las actividades o proyectos que favorecen el desarrollo de los colaboradores de la
familiarmente responsable. Numeral compaiia para mejorar su calidad de vida, elevando los niveles de satisfaccion y sentido de pertenencia con la empresa.
1420 | 36| 01 |Programas de bienestar 3.1.1. Programas de apoyo. Decreto 1 19 X La eliminacion de los documentos se efecttia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la
1227 de 2005 que reglamenta la Ley supervision y control del Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio previa la
909 de 2004 y el Decreto - Ley 1567 de publicacion durante treinta (30) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiiia dejando evidencia del
1998 proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019. Articulo 83 del Codigo
Penal. Ley 599 de 2000. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Ley 791 de 2002. Articulo 2529 del Codigo Civil
Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia
Manual 015. Modelo EFR. Empresa
Programas de bienestar familiarmente responsable. Numeral X
3.1.1. Programas de apoyo
Manual 015. Modelo EFR. Empresa
Cronograma familiarmente responsable. Numeral X
3.1.1. Programas de apoyo
Circular normativa 24. Politicas y
Listados de asistencia procedimiento de gestion del talento X
humano.
Manual 015. Modelo EFR. Empresa
Indicador de cumplimiento del cronograma familiarmente responsable. Numeral X
3.1.1. Programas de apoyo
Seleccionar para entrega en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para su 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 elimina.
Contenido informativo: informacion sobre las actividades o proyectos para conservacion visual de los colaboradores de la
. ” compaiia para mejorar su calidad de vida, elevando los niveles de satisfaccion y sentido de pertenencia con la empresa.
Programas de conservacion en salud Manual_ 18. Sistema de Gestién .de La eliminacion de los documentos se efectua en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la
1420(36(02] . Seguridad y Salud en el Trabajo 1 19 X Lo . . X e L - .
visual (SGSST). supervision y control del Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio 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 Eliminacion de Documentos.
Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 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 Codigo Civil
Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia
Manual 18. Sistema de Gestion de
Programa de conservacion en salud visual Seguridad y Salud en el Trabajo X
(SGSST).
Manual 18. Sistema de Gestion de
Optometrias Seguridad y Salud en el Trabajo
(SGSST).
Manual 18. Sistema de Gestion de
Mediciones de higiene visual Seguridad y Salud en el Trabajo
(SGSST).
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@

Programas de gestion de los factores de
riesgo psicosocial en el trabajo

Manual 18. Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo
(SGSST).

Seleccionar para entrega en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para su 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 elimina.

Contenido informativo: informacion sobre las actividades o proyectos de la gestion de los factores de riesgo psicosocial de los
colaboradores de la compaiiia para mejorar su calidad de vida, elevando los niveles de satisfaccion y sentido de pertenencia con la
empresa.

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 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 Eliminacion de Documentos.

Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019. Articulo 83 del Codigo
Penal. Ley 599 de 2000. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Ley 791 de 2002. Articulo 2529 del Cédigo Civil

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

Programa de gestion de los factores de
riesgo psicosocial en el trabajo

Manual 18. Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo
(SGSST).

Medicion de riesgo psicosocial

Manual 18. Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo
(SGSST).

Informe de diagnéstico de riesgo psicosocial

Manual 18. Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo
(SGSST).

Prueba tamiz

Manual 18. Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo
(SGSST).

Programas de higiene y seguridad
industrial

Manual 18. Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

Seleccionar para entrega en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para su conservacion en su soporte original,
mediante una muestra aleatoria, el 10% de los expedientes, en el entendido que la totalidad de los seleccionados tienen la misma
capacidad de representar la subserie documental. La documentacion restante se elimina.

Contenido informativo: informacion sobre las actividades o proyectos de higiene y seguridad industrial dirigidas a los
colaboradores de la compaiiia para mejorar su calidad de vida, elevando los niveles de satisfaccion y sentido de pertenencia con la
empresa.

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 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 Eliminacion de Documentos.

Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 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 Codigo Civil

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

Programa de higiene y seguridad industrial

Manual 18. Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo.
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D |S|Sb AG | AC [CT|E|D|S|P|E|O

Seleccionar para entrega en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para su 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 elimina.

Contenido informativo: informacion del proceso de capacitacion dirigido a facilitar la adaptacion del colaborador a la cultura

Manual 018. Sistema de Gestion de organizacional, al momento del ingreso y durante su vida laboral, asi como de las actividades programadas por la compaiiia para
Seguridad y Salud en el Trabajo. desarrollar habilidades y/o conocimientos para desempefar su funcién ocupacional.
1420 | 36 | 05 |Programas de induccion y entrenamiento Circular Normativa 24. Politicas y 1 19 X La eliminacion de los documentos se efecttia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la
procedimiento de gestion de talento supervision y control del Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio previa la
humano 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 Eliminacion de Documentos.

Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019. Articulo 83 del Codigo
Penal. Ley 599 de 2000. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Ley 791 de 2002. Articulo 2529 del Cédigo Civil

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

Circular normativa 24. Politicas y
Programa de induccién y entrenamiento procedimientos de gestion del talento X
humano.

Circular normativa 24. Politicas y
procedimiento de gestion del talento X
humano.

Registro de asistencia de actividades de
formacion y desarrollo

Seleccionar para entrega en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para su 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 elimina.

Contenido informativo: informacion de las actividades encaminadas a la promocion, prevencion y control de la salud de los
trabajadores para garantizar las condiciones optimas de bienestar fisico, mental y social.

La eliminacion de los documentos se efecttia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la

Manual 18. Sistema de Gestion de

Programas de medicina preventiva en el Seguridad y Salud en el Trabajo.

1420|3607 trabajo Decreto 614 de 1984, Resolucién 1016 | 1 19 X supervision y control del Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempeiio previa la
de 1989, Decreto-Ley 1295 de 1994, Ley L . . \ . o o ¥ )
publicacion durante treinta (30) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiiia dejando evidencia del
1562 de 2012 y Decreto 1443 de 2014 . L
proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019. Articulo 83 del Codigo
Penal. Ley 599 de 2000. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Ley 791 de 2002. Articulo 2529 del Cédigo Civil
Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia
Matriz de aspectos e impactos ambientales Manual 18. Sistema de Gestion de X
P P Seguridad y Salud en el Trabaio.
Matriz de peligros y riesgos de SST . Manual 18. Sistema de Gestion de X
Administrativos y operativos Seguridad y Salud en el Trabajo.
Investiaacion de accidentes Manual 18. Sistema de Gestion de x| x
g Seguridad y Salud en el Trabaio.
Estadisticas sobre accidentes, enfermedades| ~ Manual 18. Sistema de Gestion de X

laborales y ausentismo Seguridad y Salud en el Trabajo.
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( ‘ SA TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CEN SIONES S.A.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1400 VICEPRESIDENCIA FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA
OFICINA PRODUCTORA: 1420 GERENCIA DE RECURSOS
Caodigo SIG Retencion | Disposicion | Soporte
o |'slso Series, subseries y tipologia documental ac | ac lerlelolslelelo Procedimiento
Seleccionar para entrega en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para su 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 elimina.
Manual 18. Sistema de Gestion de Contenido informativo: informacion con los resultados de la ejecucion de las evaluaciones medicas asociadas a la vigilancia
Seguridad y Salud en el Trabajo epidemioldgica del riesgo cardiovascular de los colaboradores de la compaiiia.
1420| 36| 08 Programas de vigilancia epidemiologica (SGSST). Decreto 614 de 1984, 1 19 X La eliminacion de los documentos se efectua en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la
de riesgo cardiovascular Resolucion 1016 de 1989, Decreto-Ley supervision y control del Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio previa la
1295 de 1994, Ley 1562 de 2012 y publicacion durante treinta (30) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiiia dejando evidencia del
Decreto 1443 de 2014 proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019. Articulo 83 del Codigo
Penal. Ley 599 de 2000. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Ley 791 de 2002. Articulo 2529 del Cédigo Civil
Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia
Programa de vigilancia epidemiolégica de ManuaI‘ 18. Sistema de GestlénAde
fiesgo cardiovascular Seguridad y Salud en el Trabajo X
(SGSST).
Seleccionar para entrega en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion para su 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 elimina.
Manual 18. Sistema de Gestion de Contenido informativo: informacién con los resultados de la ejecucion de las evaluaciones medicas asociadas a la vigilancia
Seguridad y Salud en el Trabajo epidemioldgica en prevencion musculo esquelético.
1420| 36| 09 Programas de vigilancia epidemiologica (SGSST). Decreto 614 de 1984, 1 19 X La eliminacion de los documentos se efectua en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion bajo la
en prevencion muisculo esquelético Resolucion 1016 de 1989, Decreto-Ley supervision y control del Analista de Gestion Documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio previa la
1295 de 1994, Ley 1562 de 2012 y publicacion durante treinta (30) dias de los inventarios documentales en la pagina Web de la compaiiia dejando evidencia del
Decreto 1443 de 2014 proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019. Articulo 83 del Codigo
Penal. Ley 599 de 2000. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Ley 791 de 2002. Articulo 2529 del Cédigo Civil
Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia
Programa de vigilancia epidemiolégica en Manuall 18. Sistema de Gestlén'de
prevencion musculo esquelético Seguridad y Salud en el Trabajo X
(SGSST).
REGISTROS
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
. . Contenido informativo: informacion sobre la liquidacion y pago de los aportes a las EPS, Fondos de Pensiones y Cesantias,
Registros de los Aportes al Sistema L . . o
1420 | 38 | 06 General de Seguridad Social Ley 100 de 1993 1 99 | X Administradoras de Riesgos Laborales y parafiscales de los empleados de la compaiiia
Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 2529 del Cédigo 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. Concepto del Archivo General de la Nacion
Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia
Planillas de autoliquidacion Ley 100 de 1993 X
Cpmprobantes de pago dg los apgrtes al Ley 100 de 1993 X
sistema general de seguridad social
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(‘ ‘ SA TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

\L DE INVERSIONES S.A.

CEN

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1400 VICEPRESIDENCIA FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA
OFICINA PRODUCTORA: 1420 GERENCIA DE RECURSOS

Caodigo SIG Retencion | Disposicion | Soporte

Series, subseries y tipologia documental Procedimiento
D |S|Sb AG | AC |CT(E|D|S|P|E|O

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
Contenido informativo: identificacion, reconocimiento, evaluacion y control de los factores ambientales que se originan en los

Manual 18. Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo

1420 40 { 00 REGLAMENTOS DE HIGIENE Y (SGS.,ST)' Decreto 614 de 1984, 1 19 | X lugares de trabajo y que afectan la salud de los trabajadores.
SEGURIDAD INDUSTRIAL Resolucion 1016 de 1989, Decreto-Ley L. A e . . -
1295 de 1994, Ley 1562 de 2012y Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019. Articulo 83 del Codigo
Decrett; 1443 de 2014 Penal. Ley 599 de 2000. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Ley 791 de 2002. Articulo 2529 del Codigo Civil

Los periodos de retencion se cuentan a partir de la vigencia siguiente de la nueva version del documento.

Manual 18. Sistema de Gestion de
Reglamento de higiene y seguridad industrial Seguridad y Salud en el Trabajo X
(SGSST).

Convenciones: AG: Archivo de Gestion. AC: Archivo Cadigo: D: Dependencia. S: Serie documental. Sb: Subserie documental

Central
CT: Conservacion total. D: Digitalizacion. S: Seleccion: Soporte. P: Papel. E: Electronico. O: Otros soportes - video, audio, etc.
Hernan Pardo Botero
Presidente
Ver 05 25/11/2021
S.1. P-12-D2
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(‘ ‘ S TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

E INVERSIONES S.A.

CEN

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1400 VICEPRESIDENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
OFICINA PRODUCTORA: 1430 GERENCIA DE VALORACION
Caodigo

Series, subseries y tipologia SIG Retencion | Disposicion | Soporte

D [S]|Sb documental ac | ac letlelplslrlelo Procedimiento

ESTUDIOS

Estudios de estructuracion de
tarifas

Circular Normativa 123. Politicas y
procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado

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 la conformacion y
estructura de las tarifas para la prestacion de servicios de intermediacion para la comercializacion de activos.

La reproduccion técnica se realiza una vez los expedientes se entregan para administracion y custodia en la fase de Archivo Central,
desarrollando el procedimiento establecido en el Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision del Analista de Gestion
Documental de la Gerencia de Recursos.

Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 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 Codigo Civil

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

Ficha de nueva linea de negocio

Circular Normativa 123. Politicas y
procedimientos para el proceso de soluciones
para el estado.

Informe con la tarifa del negocio

Circular Normativa 123. Politicas y
procedimientos para el proceso de soluciones
para el estado.

Modelo matematico de la tarifa

Circular Normativa 123. Politicas y
procedimientos para el proceso de soluciones
para el estado.

Estudios de valoracion de activos
publicos

Circular Normativa 123. Politicas y
procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado.

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 estructuracion y
formulacion de soluciones para el manejo de activos de los clientes de la compaiiia

La reproduccion técnica se realiza una vez los expedientes se entregan para administracion y custodia en la fase de Archivo Central,
desarrollando el procedimiento establecido en el Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision del Analista de Gestion
Documental de la Gerencia de Recursos.

Normas retencion documental: Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993. Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 2529 del Cédigo Civil.
Articulo 28 de la Ley 962 de 2005

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

Informe del estudio financiero

Circular Normativa 123. Politicas y
procedimientos para el proceso de soluciones
para el estado.

INFORMES

Informes de valoracion de activos
publicos

Circular Normativa 123. Politicas y
procedimientos para el proceso de
soluciones para el estado

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 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

La reproduccion técnica se realiza una vez los expedientes se entregan para administracion y custodia en la fase de Archivo Central,
desarrollando el procedimiento establecido en el Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision del Analista de Gestion
Documental de la Gerencia de Recursos.

Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 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 Codigo Civil

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

Concepto juridico

Circular Normativa 123. Politicas y
procedimientos para el proceso de soluciones
para el estado
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[& AL DE INVERSIONES S.A.

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1400 VICEPRESIDENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

OFICINA PRODUCTORA: 1430 GERENCIA DE VALORACION

Caodigo Series, subseries y tipologia SIG Retencion | Disposicion | Soporte »
Procedimiento
D |S|Sb documental AG | AC [cT|E[D]|S|P|E|O
Circular Normativa 123. Politicas y
Concepto comercial procedimientos para el proceso de soluciones X
para el estado
Circular Normativa 123. Politicas y
Concepto técnico procedimientos para el proceso de soluciones X
para el estado
Circular Normativa 123. Politicas y
Modelo matematico o su reporte procedimientos para el proceso de soluciones X
para el estado
Circular Normativa 123. Politicas y
Informe de valoracién procedimientos para el proceso de soluciones X
para el estado

Convenciones: AG: Archivo de Gestion. AC: Archivo
Central

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

Ver 05 25/11/2021
S.1. P-12-D2

Cadigo: D: Dependencia. S: Serie documental. Sb: Subserie documental

Soporte. P: Papel. E: Electrénico. O: Otros soportes - video, audio, etc.
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Hernan Pardo Botero
Presidente
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