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CODIGO TRADICION NIVEL DE SEGURIDAD TIEMPO DE DISPOSICION FINAL

SERIES,SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES MACROPROCESOS PROCESOS DOCUMENTAL RETENCION PROCEDIMIENTO

S/Ss. F E SEJCOj U |PU AG AC CT JEJM]S

SOPORTE ASESORIA LEGAL Y
2 ACTAS COMPLIANCE

93 Actas de Comité Business Risk Control and X 9 8 X Finalizada la gestion y resuelto el tramite, custodiar en el Archivo
' Compliance Committee BRCC de Gestion dos (2) afos. Posteriormente transferir al Archivo

Acta docx .pdf Central por un tiempo de conservacion de ocho (8) afios. Desde su
Informe pdf .pttx creacion, la informacién se debe alojar en la carpeta que la
compafiia ha dispuesto para tal fin, identificada con estructura
l6gica a nivel de carpeta y sub carpeta segun la serie documental.
Se respaldara con una copia, permitiendo su preservacion

recuperacion y futuras consultas. Cumplido el tiempo de retencién
en el Archivo Central, se procede a conservar totalmente, debido a
que esta subserie documental goza de valores secundarios como
es el historico, investigativo y misional. Dado que la subserie
documental contiene la toma de decisiones y presentaciones de
resultados respecto a riesgos no financieros y cumplimiento

normativa. Esta valoracion se realizé como lo indica Circular
Externa 03 de 2015 del AGN, donde se dan directrices para la
elaboracion de las Tablas de Retencién Documental, en el literal 5,
que indica que las entidades publicas y las privadas que cumplen
funciones publicas, deberan conservar permanentemente en su
formato original, las series documentales de caracter misional.

CONVENCIONES

SERIES ¥ TIPOS TRADICION NIYEL DE TIEMFDO DE
CcODIGD DOCUMENTALES PROCESDO SUB-PROCESO DOCUMENTAL SEGURIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO

. Frocezo al cuall Sub-Froceso  al  cual . S - Secreta o Reservada . CT - Conservacian Total
g ’ ger;e ; gE:“ES- pertenece el registro enl pertenece el registra en E_ gacumen:a E:SII':D, . C - Confidencial gﬁt'. Archive de E - Eliminacidn Instrucciones de la administracidn de
& - Subserle unseres la Cadena de Walar la Cadena de Valor - Hosumenta Elestrani=a 1y interna wEHQn M - Microfilmacién & Medio Técnicao | la serie o subserie documental
Tipos Documentales - AL - Archivo Central .
P - Fiblica 5 - Seleccion
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S/Ss. F E SEJCOj U |PU AG AC CT JEJM]S

SOPORTE ASESORIA LEGAL Y
2 ACTAS COMPLIANCE
217  |Actas de Comité de Proteccion de Datos X 2 8 X Finalizada la gestion y resuelto el tramite, custodiar en el Archivo

Citacién Outlook de Gestion dos (2) afios. Posteriormente transferir al Archivo
Acta pdf .pttx Central por un tiempo de conservacion de ocho (8) afios. Desde su
creacion, la informaciéon se debe alojar en la carpeta que la
compafiia ha dispuesto para tal fin, identificada con estructura
l6gica a nivel de carpeta y sub carpeta segun la serie documental.
Se respaldara con una copia, permitiendo su preservacion

recuperacion y futuras consultas. Cumplido el tiempo de retencién
en el Archivo Central, se procede a conservar totalmente, debido a
que esta subserie documental goza de valores secundarios como
es el historico, investigativo y misional. Dado que la subserie
documental contiene las diferentes politicas de tratamiento de
datos y la evaluacion del estado actual del sistema de proteccion
de datos. Esta valoracion se realizd como lo indica Circular Externa
03 de 2015 del AGN, donde se dan directrices para la elaboracién
de las Tablas de Retencién Documental, en el literal 5, que indica
que las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones
publicas, deberan conservar permanentemente en su formato
original, las series documentales de caracter misional

CONVENCIONES

SERIES ¥ TIPOS TRADICION NIVEL DE TIEMFO DE
cODIGO DOCUMENTALES PROCESD SUB-FROCESD DOCUMENTAL SEGURIDAD RETENCION

Froceso al cuall Sub-Froceso  al  cual S - Secreta o FReservada CT - Conservacian Total

pertenece el registro en| pertenece el registro en| E_ gl:n:umen:u E:S"::D, . C - Confidencial gﬁt'_ f‘.rchwu de E - Eliminacian Instrucciones de la administracion de
la Cadena de Walor la Cadena de Walor - Hosumenta Elesironico 1 - Interna =stion M - Microfilmacidn & Medio Técnico | |a serie o subserie documental

- AL - Archivo Central .
P - Fiblica 5 - Seleccion
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. TRADICION TIEMPO DE 2
NIVEL DE SEGURIDAD f DISPOSICION FINAL
conico SERIES,SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES MACROPROCESOS PROCESOS DOCUMENTAL RETENCION PROCEDIMIENTO

S/Ss. F E SEJCOj U |PU AG AC CT JEJM]S

SOPORTE ASESORIA LEGAL Y
2 ACTAS COMPLIANCE

219  |Actas de Comité de Riesgos Financieros X 2 8 X Finalizada la gestion y resuelto el tramite, custodiar en el Archivo
Citacién Outlook de Gestion dos (2) afios. Posteriormente transferir al Archivo
Acta docx .pdf Central por un tiempo de conservacion de ocho (8) afios. Desde su
Informe pdf .pttx creacion, la informaciéon se debe alojar en la carpeta que la
compafiia ha dispuesto para tal fin, identificada con estructura
l6gica a nivel de carpeta y sub carpeta segun la serie documental.
Se respaldara con una copia, permitiendo su preservacion

recuperacion y futuras consultas. Cumplido el tiempo de retencién
en el Archivo Central, se procede a conservar totalmente, debido a
que esta subserie documental goza de valores secundarios como
es el historico, investigativo y misional. Dado que la subserie
documental contiene la toma de decisiones y presentaciones de
resultados respecto a riesgos financieros. Esta valoracion se

realizé como lo indica Circular Externa 03 de 2015 del AGN, donde
se dan directrices para la elaboracion de las Tablas de Retencién
Documental, en el literal 5, que indica que las entidades publicas y
las privadas que cumplen funciones publicas, deberan conservar
permanentemente en su formato original, las series documentales
de caracter misional.

CONVENCIONES

SERIES ¥ TIPOS TRADICION NIYEL DE TIEMFDO DE
CcODIGD DOCUMENTALES PROCESDO SUB-PROCESO DOCUMENTAL SEGURIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO

. Frocezo al cuall Sub-Froceso  al  cual . S - Secreta o Reservada . CT - Conservacian Total
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. TRADICION TIEMPO DE .
CODIGO 1 SERIES,SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | MACROPROCESOS PROCESOS pocumentaL | NIVELDESEGURDADY - perpygioy [ PISPOSICIONFINAL PROCEDIMIENTO
SISs. F E SE|co]u|pru AG AC cT |eIm]s
SOPORTE ASESORIA LEGAL Y
24 INFORMES COMPLIANCE
241 |Informes a Entes de Control X 2 8 X Finalizada la vigencia del informe, custodiar en el Archivo de
Solicitud X pdf Gestion dos (2) afios. Posteriormente transferir al Archivo Central
Informe X pdf por un tiempo de conservacion de ocho (8) afios. Desde su
creacion, la informaciéon se debe alojar en la carpeta que la
compafiia ha dispuesto para tal fin, identificada con estructura
l6gica a nivel de carpeta y sub carpeta segun la serie documental.
Se respaldara con una copia, permitiendo su preservacion
recuperacion y futuras consultas. Cumplido el tiempo de retencién
en el Archivo Central, se procede a conservar totalmente, debido a
que genera valores secundarios para la compafiia. Por
corresponder a informes excepcionales que son solicitados por
entes de control. Normatividad: Circular 003 de 2015 - AGN.
Constitucion Politica de la Republica de Colombia. Articulos 119 y
278. Ley 734 (5, febrero, 2002)
CONVENCIONES
CcODIGD I:?EEII.IEH:!SE‘:I:II-'EIF:ESS FPROCESO SUB-PROCESO nggﬂﬂg?r:n_ SI'E".';LEH'-ISED ;I'EET'EEEIEE DISFOSICION FINAL FPROCEDIMIENTO
gs--giﬂeserie gE:::Ersies E:zzii:e el :E!gigtn:l\-:l-:z-?': g:rbtepn:f:zej;jreg?;tr;ii: E : ggz:mz::g E{:Lliroénicn g - i?;:;i:cziseruada ggt'i;'_lr':hi'"u de ET EE;:?-Z?E?-,CIT:‘?“ T::.HI - Instru_ccic\nes -:Ie.la administracion de
Tipos Documentales la Cadena de Valar la Cadena de Yalor - Interna AL - Arohive Central |1 - Mliercfilmacién & Medio Técnico la gerie o subszerie documental
P - Fiblica 5 - Seleccion
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. TRADICION TIEMPO DE .
CODIGO 1 SERIES,SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | MACROPROCESOS PROCESOS pocumentaL | NIVELDESEGURDADY - perpygioy [ PISPOSICIONFINAL PROCEDIMIENTO
SISs. F E SE|co]u|pru AG AC cT |eIm]s
SOPORTE ASESORIA LEGAL Y
24 INFORMES COMPLIANCE
244  lIinformes de Auditoria X 2 3 X Finalizada la vigencia del informe, custodiar en el Archivo de
Requerimiento de solicitud pdf .docs Gestion dos (2) afios. Posteriormente transferir al Archivo Central
Informe de Auditoria pdf .docs para un tiempo de conservacion de tres (3) afios. Desde su
Acciones de mejora pdf .docs creacion, la informaciéon se debe alojar en la carpeta que la
compafiia ha dispuesto para tal fin, identificada con estructura
l6gica a nivel de carpeta y sub carpeta segun la serie documental.
Se respaldara con una copia, permitiendo su preservacion
recuperacion y futuras consultas. Cumplido el tiempo de retencién
en el Archivo Central, se procede a eliminar, por perder su valor
administrativo. Dado que es el Informe de auditoria realizado al
area en el periodo auditado. Siguiendo el protocolo de la compafiia
se procede a la eliminacién de la produccion documental mediante
la técnica de borrado permanente y seguro, contando previamente
con la aprobacién mediante acta por parte del Comité Interno de
Archivo, como indica el Art. 22 del acuerdo 004 de 2019.
CONVENCIONES
CcODIGD II?EE:.IﬁELI’EIF:ESS FPROCESO SUB-PROCESO nggﬂﬂgﬁr:n_ SEEL%SED ;I'EET'EEEIEE DISFOSICION FINAL FPROCEDIMIENTO
gs--girti-eserie gE:::Ersies I|::?rzz$:E el igiitf;'—:j': gzzepn:;zezjfeg?lﬂf;ii: E : ggz:mz::g E{:Lliroénicn g - Elé?r:;tdz:cii::isewada gfﬂ'i;'_lmhi"@ de ET Eﬁ;:-.sairil.lé?-.min T::.HI o Instru_ccinnes -:Ie_la administracion de
Tipos Documentales la Cadena de Walor la Cadena de Walor 1- Int-e-r’n.a. AL - Archive Central M - Mlcqu}lmachn & Medio Técnica | la serie o subserie documental
P - Fiblica 5 - Seleccion
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24 INFORMES SOPORTE ASESORIA LEGAL Y

COMPLIANCE

Informes de Politicas de Cumplimiento y sus Finalizada la vigencia del informe, custodiar en el Archivo de
Excepciones Gestion dos (2) afios. Posteriormente transferir al Archivo Central
Informe pitx por un tiempo de conservacion de ocho (8) afios. Desde su
creacion, la informaciéon se debe alojar en la carpeta que la
compafiia ha dispuesto para tal fin, identificada con estructura
l6gica a nivel de carpeta y sub carpeta segun la serie documental.
Se respaldara con una copia, permitiendo su preservacion

recuperacion y futuras consultas. Cumplido el tiempo de retencién
en el Archivo Central, se procede a conservar totalmente, debido a
que esta subserie documental goza de valores secundarios como
es el historico, investigativo y misional. Dado que el documento
contiene la verificacion del cumplimiento de politicas internas y
legales de las compafiias. Esta valoracion se realizé como lo indica
Circular Externa 03 de 2015 del AGN, donde se dan directrices
para la elaboracion de las Tablas de Retencion Documental, en el
literal 5, que indica que las entidades publicas y las privadas que
cumplen funciones publicas, deberan conservar permanentemente
en su formato original, las series documentales de caracter
misional. Normativa: Ley 962 (8, julio, 2005) Por la cual se dictan
disposiciones sobre racionalizacién de tramites y procedimientos
administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los
particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios.
Ley 527 de 1999, art. 12y 13.

24.16

CONVENCIONES

SERIES ¥ TIPOS TRADICION NIVEL DE TIEMFO DE
cODIGO DOCUMENTALES PROCESD SUB-FROCESD DOCUMENTAL SEGURIDAD RETENCION

Froceso al cuall Sub-Froceso  al  cual S - Secreta o FReservada CT - Conservacian Total

T - Serie SERIES pertenece el registro en| pertenece el registro en| F - Documenta FISIGD, . C - Confidencial AG -_f.rchp.lu de E - Eliminacidn Instruceiones de la administracidn de
E - Documento Electronico Gestian

&8s - Subserie Subseries la Cadena de Walar la Cadena de Valor I- Interna . M - Microfilmacién & Medio Técnicao | la serie o subserie documental
Tipos Documentales - AL - Archivo Central .
P - Fiblica 5 - Seleccion

DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
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SOPORTE ASESORIA LEGAL Y
40 REGISTROS COMPLIANCE
40.3 |Registros y Seguimientos a Planes de Accion X 2 8 X Finalizada la gestion y resuelto el tramite, custodiar en el Archivo

Cierre de planes de accién Sharepoint de Gestion dos (2) afios. Posteriormente transferir al Archivo
Base de planes de accion Sharepoint Central por un tiempo de conservacion de ocho (8) afios. Desde su
creacion, la informaciéon se debe alojar en la carpeta que la
compafiia ha dispuesto para tal fin, identificada con estructura
l6gica a nivel de carpeta y sub carpeta segun la serie documental.
Se respaldara con una copia, permitiendo su preservacion
recuperacion y futuras consultas. Cumplido el tiempo de retencién
en el Archivo Central, se procede a conservar totalmente, debido a
que esta subserie documental goza de valores secundarios como
es el histérico e investigativo. Dado que la subserie documental
refleja todas las oportunidades de mejoras identificadas por los
entes de control internos y/o externos, Soportes de cierre, planes
de accién. Esta valoracién se realizd como lo indica Circular
Externa 03 de 2015 del AGN, donde se dan directrices para la
elaboracion de las Tablas de Retencién Documental, en el literal 5,
que indica que las entidades publicas y las privadas que cumplen
funciones publicas, deberan conservar permanentemente en su
formato original, las series documentales de caracter misional.
Normativa: Ley 962 (8, julio, 2005) Por la cual se dictan
disposiciones sobre racionalizacion de tramites y procedimientos
administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los
particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios.
Ley 527 de 1999, art. 12y 13.

CONVENCIONES

SERIES ¥ TIFDS TRADICION NI¥EL DE TIEMFO DE

CODIGO DOCUMENTALES FROCESO SUB-FROCESO OOCUMENTAL SEGURIDAD RETENCION

Proceso al cuall Sub-Froceso  al  cual F-D to Fisi S - Secreta o Reservada AG - Archive d CT - Conservacian Total

pertenece el registro en| pertenece el registro en| E b DD-:umen - E:S'GD, . C - Confidencial ph - Archiva de E - Eliminacian Instrucciones de la administracion de
la Cadena de Walor la Cadena de Walor - Documenta Electronico 1 - Interna e =ton . M - Microfilmacidn & Medio Técnico | |a serie o subserie documental

- AL - Archivo Central .

P - Fiblica 5 - Seleccion
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5 - Serie SERIES
S5 - Subserie Subseries
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SISs. F E SE|co]u|pru AG AC cT |eIm]s
m SISTEMA DE ADMINISTRACION DE RIESGOS SOPORTE ASESORIA LEGAL Y X ) 8 X A partir de su actualizacion, custodiar en el Archivo de Gestién dos

OPERATIVOS COMPLIANCE (2) afios. Posteriormente transferir al Archivo Central por un tiempo
Matrices de riesgo para cada compafiia xls de conservacion de ocho (8) afios. Desde su creacion, la
Bases de eventos xls informacién se debe alojar en la carpeta que la compafiia ha
Modelos operativos xs dispuesto para tal fin, identificada con estructura légica a nivel de
carpeta y sub carpeta segun la serie documental. Se respaldara
con una copia, permitiendo su preservacion recuperacion y futuras
consultas. Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central,
se procede a eliminar, debido a que pierde valor para las
actividades del area y los procesos administrativos de la compafiia,
ademés de no poseer valores legales, técnicos, contables e
histéricos que ameriten su conservacion. Dado que la subserie
documental contiene el perfil y riesgos asociados a riesgos
operacionales. Siguiendo el protocolo de la compaifiia se procede a
la eliminacion de la produccion documental mediante la técnica de
borrado permanente y seguro, contando previamente con la
aprobacion mediante acta por parte del Comité Interno de Archivo,
como indica el Art. 22 del acuerdo 004 de 2019. . Normativa: Ley
962 (8, julio, 2005) Por la cual se dictan disposiciones sobre
racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos de los
organismos y entidades del Estado y de los particulares que
ejercen funciones publicas o prestan servicios.

CONVENCIONES

SERIES ¥ TIFDS TRADICION NI¥EL DE TIEMFO DE

CODIGO DOCUMENTALES FROCESO SUB-FROCESO OOCUMENTAL SEGURIDAD RETENCION

Proceso al cuall Sub-Froceso  al  cual F-D to Fisi S - Secreta o Reservada AG - Archive d CT - Conservacian Total

pertenece el registro en| pertenece el registro en| E b DD-:umen - E:S'GD, . C - Confidencial ph - Archiva de E - Eliminacian Instrucciones de la administracion de
la Cadena de Walor la Cadena de Walor - Documenta Electronico 1 - Interna e =ton . M - Microfilmacidn & Medio Técnico | |a serie o subserie documental
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: SOPORTE ASESORIA LEGAL Y Finalizada la gestion y resuelto el tramite, custodiar en el Archivo
4 SISTEMA DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES COMPLIANCE X 2 8 X de Gestion dos (2) afios. Posteriormente transferir al Archivo
Requerimientos de titulares de la informacion Xls .pdf Central por un tiempo de conservacion de ocho (8) afios. Desde su
Inventario de bases de datos xls creacion, la informaciéon se debe alojar en la carpeta que la
Respuesta ante el titular docx .pdf compafiia ha dispuesto para tal fin, identificada con estructura
Soporte de registro bases de datos ante el registro l6gica a nivel de carpeta y sub carpeta segun la serie documental.
nacional de base de datos paf pitx Se respaldara con una copia, permitiendo su preservacion
recuperacion y futuras consultas. Cumplido el tiempo de retencién
en el Archivo Central, se procede a eliminar, debido a que pierde
valor para las actividades del area y los procesos administrativos
de la compafiia, ademas de no poseer valores legales, técnicos,
contables e histéricos que ameriten su conservacién. Dado que la
subserie documental contiene los diferentes requerimientos de
entes de control y/o usuarios relacionados con un adecuado
tratamiento de informacién y proteccién de datos. Siguiendo el
protocolo de la compafia se procede a la eliminacion de la
produccion documental mediante la técnica de borrado
permanente y seguro, contando previamente con la aprobacién
mediante acta por parte del Comité Interno de Archivo, como indica
el Art. 22 del acuerdo 004 de 2019. . Normativa: Ley 962 (8, julio,
2005) Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacién de
tramites y procedimientos administrativos de los organismos y
entidades del Estado y de los particulares que ejercen funciones
publicas o prestan servicios. Ley estatutaria 1581 de 2012 Por la
cual se dictan disposiciones generales para la proteccién de datos
personales.

CONVENCIONES

SERIES ¥ TIPOS TRADICION NIVEL DE TIEMFO DE
cODIGO DOCUMENTALES PROCESD SUB-FROCESD DOCUMENTAL SEGURIDAD RETENCION

Froceso al cuall Sub-Froceso  al  cual F - Docurmenta Fisico S - Secreta o FReservada AG - Arohive de CT - Conservacian Total
pertenece el registro en| pertenece el registro en| E - Dosumentn Elechdnico C - Confidencial Gectitn E - Eliminacian Instrucciones de la administracion de
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