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Finalizada la gestion y resuelto el tramite, custodiar en el Archivo de Gestidn
durante tres (3) afios. Posteriormente transferir al Archivo Central por un
tiempo de conservacion de quince (15) afios. Desde su creacién, la
informacién se debe alojar en la carpeta que la compafiia ha dispuesto paral
tal fin, identificada con estructura légica a nivel de carpeta y sub carpetal
segln 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, debido a que pierde
valor para las actividades del &rea y los procesos administrativos de laj
compafiia, ademas de no poseer valores legales, técnicos, contables e
histéricos que ameriten su conservacion. Dado que la subserie documental
refleja aquellos cheques con fecha vencida que el cliente no ha reclamado v,
se nos da una instruccion diferente y adicionalmente cheques devueltos de
clientes que no han sido reclamados en el transcurso de cinco (5) afios.
Siguiendo el protocolo de la compafiia se procede a la eliminacion de la]
produccion documental mediante técnica de borrado 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 racionalizacion de
tramites y procedimientos administrativos de los organismos y entidades del
Estado y de los particulares que ejercen funciones pulblicas o prestan|
servicios.

Finalizada la gestion y resuelto el tramite, custodiar en el Archivo de Gestion|
dos (3) afios. Posteriormente transferir al Archivo Central por un tiempo de
conservacion de quince (15) afios. Desde su creacion, la informacién se
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Contrato

15 CUMPLIMIENTO DE OPERACIONES

Cumplimiento y Control de Operaciones en Moneda

151 Extranjera

Solicitud banco

SOPORTE

GESTION DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

Outlook .pdf

Identificada con estructura logica a nivel de carpeta y sub carpeta segun 1)
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 conserva totalmente, debido a que esta
subserie documental goza de valores secundarios como es el investigativo.
Dado que el documento contiene los acuerdos de las contrapartes
nacionales e internacionales para negociacion de derivados. Normativa: Ley|
962 (8, julio, 2005) Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion
de trdmites y procedimientos administrativos de los organismos y entidades
del Estado y de los particulares que ejercen funciones pulblicas o prestan
servicios. Decreto 1456 de 2007. Decreto 2893 de 2007. Decreto 1120 de
2008. Circular 25 de 2008 de la Superintendencia Financiera por medio de la
cual se modifico el Capitulo XVIII de la Circular Basica Contable y Financiera
de la Superintendencia Financiera sobre instrumentos financieros derivados y
otros productos estructurados; el Reglamento General del Mercado de
Derivados y la Circular Unica del Mercado de Derivados de la Bolsa de
Valores de Colombia.

Outlook .pdf

10

Finalizada la gestion y resuelto el trAmite, custodiar en el Archivo de Gestién
dos (3) afios. Se digitalizara la informacién garantizando su integridad,
disponibilidad y confidencialidad para trazabilidad de las auditorias a nivel
corporativo. Posteriormente transferir al Archivo Central por un tiempo de
conservacion de ocho (8) afios. Desde su creacidn, la informacion se debe
alojar en la carpeta que la compafiia ha dispuesto para tal fin, identificada
con estructura légica a nivel de carpeta y sub carpeta segin la serie
documental. Se respaldard con una copia, permitiendo su preservacion
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Carta de Instrucciones

Ticket Dharma y Bloomberg

Extracto
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Solicitud banco
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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 histdricos que ameriten|
su conservacion. Dado que la subserie documental contiene los soportes de
los movimientos de las operaciones diarias en monedas extranjeras.
Siguiendo el protocolo de la compafiia se procede a la eliminacién de la]
produccion documental mediante técnica de borrado 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 racionalizacion de
tramites y procedimientos administrativos de los organismos y entidades del
Estado y de los particulares que ejercen funciones pulblicas o prestan
Servicios.

Finalizada la gestion y resuelto el tramite, custodiar en el Archivo de Gestion]
tres (3) afios. Posteriormente transferir al Archivo Central por un tiempo de
conservacion de quince (15) afios. Desde su creacion, la informacién se
debe alojar en la carpeta que la compafiia ha dispuesto para tal fin,
identificada con estructura légica a nivel de carpeta y sub carpeta segun lal
serie documental. Se respaldara con una copia, permitiendo su preservaci()nl
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 histdricos que ameriten
su conservacion. Dado que la subserie documental contiene la informaciénl
de las operaciones pactadas en forwards moneda local y moneda
extranjeras. Siguiendo el protocolo de la compafiia se procede a lal
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eliminacion de la produccién documental mediante técnica de borrado
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
racionalizacion de trdmites y procedimientos administrativos de los
organismos y entidades del Estado y de los particulares que ejercen]
funciones publicas o prestan servicios.

Finalizada la gestion y resuelto el trAmite, custodiar en el Archivo de Gestion]
tres (3) afios. Posteriormente transferir al Archivo Central por un tiempo de
conservacion de quince (15) afios. Desde su creacion, la informacion se
debe alojar en la carpeta que la compafiia ha dispuesto para tal fin,
identificada con estructura logica a nivel de carpeta y sub carpeta segun la|
serie documental. Se respaldard con una copia, permitiendo su preservacion
recuperacion y futuras consultas. Cumplido el tiempo de retencion en el
Archivo Central, se procede a eliminar, debido a que pierde valor para las
actividades del &rea y los procesos administrativos de la compafiia, ademas
de no poseer valores legales, técnicos, contables e historicos que ameriten
su conservacion. Dado que la subserie documental contiene la informacion
de operaciones y transacciones para realizar el cumplimiento y gestion de la|
misma en moneda local. Siguiendo el protocolo de la compafiia se procede a|
la eliminacién de la produccion documental mediante técnica de borrado
seguro, contando previamente con la aprobacién mediante acta por parte delf
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 trdmites y procedimientos administrativos de los
organismos y entidades del Estado y de los particulares que ejercen]
funciones publicas o prestan servicios.
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Listado de pago pdf xis
Reporte de operaciones con contrapartes pdf xis
Tramites TIDS X Outlook .pdf
SOPORTE GESTION DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS
26 INSTRUMENTOS DE CONTROL
Finalizada la gestion y resuelto el tramite, custodiar en el Archivo de Gestidn|
c | de Antici G de Viai dos (2) afios. Posteriormente transferir al Archivo Central por un tiempo de
265 ontrol de Anticipos de Gastos de Viajes X 2 8 X conservacion de ocho (8) afios. Desde su creacion, la informacion se debe
alojar en la carpeta que la compafiia ha dispuesto para tal fin, identificadal
X con estructura légica a nivel de carpeta y sub carpeta seglin la serie
documental. Se respaldara con una copia, permitiendo su preservacion
Solicitud de anticipo recuperacion y futuras consultas. Cumplido el tiempo de retencién en el
Archivo Central, se procede a eliminar, debido a que pierde valor para las
X actividades del area y los procesos administrativos de la compafiia, ademas
de no poseer valores legales, técnicos, contables e histdricos que ameriten]
Confirmacion entrega anticipo gastos de viaje en dolares su conservacion. Dado que la subserie documental refleja las solicitudes y
entregas de anticipos en dodlares, para anticipos de gastos de viajes.
Siguiendo el protocolo de la compafiia se procede a la eliminacién de laj
X produccion documental mediante técnica de borrado seguro, contando
Listado de relacién de entrega del anticipo 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 racionalizacion de
CONVENCIONES
SERIES ¥ TIFOS TRADICION NI¥EL DE TIEMFO DE
CcODIGD DOCUMENTALES PROCESD SUB-PROCESD DOCUMENTAL SEGURIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL FPROCEDIMIENTOD
. Proceso al cuall Sub-Proceso  al  cual . 5 - Secreta o Reservada ) CT - Conservacian Tatal
S - Serie SERIES pertenece el registro en| pertenece el registro en| F - DocumentaFisico C - Confidencial AL - Archiva de E - Eliminacidn Instrucciones de la administracion de
S5 - Subserie Subseries la Cadena de Yalor la Cadena de Valor E - Dacumenta Electranico 1" Gestion M - Microfilmacidn & Medio Téenico | 12 erie o subzerie documental
Tipos Documentales P- Piblica AL - Archivo Central S - Selecsién
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26.6

Contrato de apertura de cuenta
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tramites y procedimientos administrativos de los organismos y entidades del
Estado y de los particulares que ejercen funciones plblicas o prestan]
Servicios.

Finalizada la gestion y resuelto el trAmite, custodiar en el Archivo de Gestion|
tres (3) afios. Se digitaliza la informacion garantizando su integridad,
disponibilidad y confidencialidad para trazabilidad de las auditorias a nivel
corporativo. Posteriormente transferir al Archivo Central por un tiempo de
conservacion de quince (15) ) afios. Desde su creacion, la informacion se
debe alojar en la carpeta que la compafifa ha 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, ademas
de no poseer valores legales, técnicos, contables e histdricos que ameriten|
su conservacion. Dado que la subserie documental contiene los soportes
para la apertura y cierre de cuentas en moneda local y extranjera. Siguiendo
el protocolo de la compafifa se procede a la eliminacion de la produccion]
documental en ambos soportes, mediante técnica de borrado 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.
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26 INSTRUMENTOS CONTROL

26.9

Control de Cheques Devueltos

Gestion cheques devueltos

GESTION DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

SOPORTE

ADMINISTRACION DE

CORE CONTRATOS

Finalizada la gestion y resuelto el trAmite, custodiar en el Archivo de Gestion
durante tres (3) afios. Se digitalizar la informacién garantizando su integridad,
disponibilidad y confidencialidad para trazabilidad de las auditorias a nivel
corporativo. Posteriormente transferir al Archivo Central por un tiempo de
conservacion de quince (15) afios. Desde su creacion, la informacion se
debe alojar en la carpeta que la compafiia ha dispuesto para tal fin,
identificada con estructura logica a nivel de carpeta y sub carpeta segun la
serie documental. Se respaldard con una copia, permitiendo su preservacion
recuperacion y futuras consultas. Cumplido el tiempo de retencién en el
Archivo Central, se procede a eliminar, debido a que pierde valor para las|
actividades del area y los procesos administrativos de la compafiia, ademas
de no poseer valores legales, técnicos, contables e historicos que ameriten
su conservacion. Dado que la subserie documental refleja los cheques
devueltos que el cliente consigna y el banco lo devuelve por alguna causa.
Siguiendo el protocolo de la compafiia se procede a la eliminacion de la
produccion documental en ambos soportes, mediante técnica de borrado
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.
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Gestidn
AL - Archivo Central

CT - Conservacian Tatal
E - Eliminacidn
M - Micrakimacian & Media Técnico

5 - Seleccion

Instruceiones de la administracidn de

la serie o subs=erie documental
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26 INSTRUMENTOS DE CONTROL

26.19 Proveedores

Copias de cheques anulados

Control de Entregas de Cheques a Clientes y/o

Comprobante de entrega o copia del cheque

Relacion de cheques- Entregados Scottia Bank Colpatria

SOPORTE

CORE

GESTION DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

ADMINISTRACION DE
CONTRATOS

Outlook .xls

Outlook

27

Finalizada la gestion y resuelto el tramite, custodiar en el Archivo de Gestion
durante tres (3) afios. Se digitaliza la informacion garantizando su integridad,
disponibilidad y confidencialidad para trazabilidad de las auditorias a nivel
corporativo. Posteriormente transferir al Archivo Central por un tiempo de
conservacion de veintisiete (27) afios. Desde su creacion, la informacion se
debe alojar en la carpeta que la compafiia ha dispuesto para tal fin,
identificada con estructura logica a nivel de carpeta y sub carpeta segun la
serie documental. Se respaldard con una copia, permitiendo su preservacion
recuperacion y futuras consultas. Cumplido el tiempo de retencién en el
Archivo Central, se procede a eliminar, debido a que pierde valor para las
actividades del &rea y los procesos administrativos de la compafia, ademas
de no poseer valores legales, técnicos, contables e historicos que ameriten
su conservacion. Dado que la subserie documental refleja los soportes de
entregas de dineros a los clientes y/o proveedores. Sin embargo, su tiempo
de conservacidon se deja a 30 afios, dado las solicitudes que se han
presentado respecto a esta informacién con los diferentes clientes. Siguiendo
el protocolo de la compafiia se procede a la eliminacion de la produccion
documental en ambos soportes, mediante técnica de borrado seguro,
contando previamente con la aprobacidon 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 trdmites y procedimientos administrativos de los
organismos y entidades del Estado y de los particulares que ejercen
funciones publicas o prestan servicios.

CONVENCIONES

coDIGo

SERIES Y TIPODS
DOCUMENTALES

PROCESO

S5UB-PROCESO

TRADICION
DOCUMENTAL

NI¥EL DE
SEGURIDAD

TIEMFO DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

5 - Serie
55 - Subserie

SERIES
Subseries
Tipos Documentales

Proceso
pertenece el registro en| pertenece el registro en
la Cadena de Yalor

al cual] Sub-Proceso  al  cual

la Cadena de Walar

F - Documenta Fizica
E - Documenta Electranico

S5 - Secreta o Reservada

C - Confidencial
I - Interna
P - Pibliza

AG - Archivo de
Gestidn
AL - Archivo Central

CT - Conservacian Tatal
E - Eliminacidn

M - Micrakimacian & Media Técnica | 1 serie o subzerie dacumental

5 - Seleccion

Instruceiones de la administracidn de
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AC

CTJEM]S

26 INSTRUMENTOS DE CONTROL

26.24

26 INSTRUMENTOS DE CONTROL

26.26

Soporte de Pago Deceval

Acuerdo de soporte y otros

Control de Giros

Consolidado de giros

Control de Facturas de Pagos a Proveedores

Soporte de Pago BVC renta variable

SOPORTE

SOPORTE

ADMINISTRACION FINANCIERA

GESTION DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

pdf

pdf

pdf

15

15

A partir del 1 de enero del afio siguiente de su elaboracion, custodiar en el
Archivo de Gestion tres (3) afios. Posteriormente transferir al Archivo Central
por un tiempo de conservacion de quince (15) afios. Desde su creacién, la
informacion se debe alojar en la carpeta que la compafiia ha dispuesto para
tal fin, identificada con estructura logica a nivel de carpeta y sub carpeta
segln la serie documental. Se respaldard con una copia, permitiendo su
preservacion recuperacion y futuras consultas. Cumplido el tiempo de
retencion en el Archivo Central, se procede a conserva totalmente, teniendo
en cuenta que desarrolla valores histéricos para Skandia. 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 pulblicas o prestan|
servicios.

Finalizada la gestion y resuelto el tramite, custodiar en el Archivo de Gestidn|
tres (3) afios. Se digitalizara la informacion garantizando su integridad,
disponibilidad y confidencialidad para trazabilidad de las auditorias a nivel
corporativo. Posteriormente transferir al Archivo Central por un tiempo de
conservacion de quince (15) afios. Desde su creacidn, la informacién se
debe alojar en la carpeta que la compafia ha dispuesto para tal fin,
identificada con estructura Idgica a nivel de carpeta y sub carpeta segun la|
serie documental. Se respaldar& con una copia, permitiendo su preservacic’)nl
recuperacion y futuras. Cumplido el tiempo de retencidon 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 histdricos que ameritenl
su conservacion. Siguiendo el protocolo de la compafiia se procede a la

CONVENCIONES

coDIGo

SERIES Y TIPODS
DOCUMENTALES
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S5UB-PROCESO

TRADICION
DOCUMENTAL
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TIEMFO DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

5 - Serie
55 - Subserie

SERIES
Subseries
Tipos Documentales

Proceso
pertenece el registro en| pertenece el registro en
la Cadena de Yalor

al cual] Sub-Proceso  al  cual

la Cadena de Walar

F - Documenta Fizica
E - Documenta Electranico

S5 - Secreta o Reservada
C - Confidencial

I - Interna

P - Pibliza

AG - Archivo de
Gestidn
AL - Archivo Central

CT - Conservacian Tatal
E - Eliminacidn

M - Micrakimacian & Media Técnica | 1 serie o subzerie dacumental

5 - Seleccion

Instruceiones de la administracidn de
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26 INSTRUMENTOS DE CONTROL

26.33

Soporte de cuadre de tesoreria

Control de Movimientos Diarios de Bancos

Soporte revisidn y validacion de diferencias

SOPORTE

GESTION DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

Outlook
Xls, word, pdf

Outlook
Xls, word, pdf

15

eliminacion de la produccién documental, 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 V|
procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado y
de los particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios.

Finalizada la gestion y resuelto el trAmite, custodiar en el Archivo de Gestion
tres (3) afios. Se digitalizara la informacién garantizando su integridad,
disponibilidad y confidencialidad para trazabilidad de las auditorias a nivel
corporativo. Posteriormente transferir al Archivo Central por un tiempo de
conservacion de quince (15) afios. Desde su creacion, la informacion se
debe alojar en la carpeta que la compafiia ha dispuesto para tal fin,
identificada con estructura logica a nivel de carpeta y sub carpeta segun la
serie documental. Se respaldara con una copia, permitiendo su preservacion
recuperacion y futuras. 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 histdricos que ameriten
su conservacion. Siguiendo el protocolo de la compafiia se procede a la
eliminacién de la producciéon documental, 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 racionalizaciéon de tramites |
procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado y
de los particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios.
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SERIES
Subseries
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Proceso al cual
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Sub-Froceso  al  cual
pertenece & registro en
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F - Documenta Fizica
E - Documenta Electranico

S5 - Secreta o Reservada
C - Confidencial

I - Interna

P - Pibliza

AG - Archivo de
Gestidn
AL - Archivo Central

CT - Conservacian Tatal
E - Eliminacidn

M - Micrakimacian & Media Técnica | 1 serie o subzerie dacumental

5 - Seleccion

Instruceiones de la administracidn de
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26 INSTRUMENTOS DE CONTROL

26.34

Financieras

Consignacion

Solicitud

Certificados

26 INSTRUMENTOS DE CONTROL

Control de Movimientos Diarios de Operaciones

SOPORTE

SOPORTE

GESTION DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

GESTION DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

Finalizada la gestion y resuelto el tramite, custodiar en el Archivo de Gestion]

tres (3) afios. Se digitalizara la informacidon garantizando su integridad,
disponibilidad y confidencialidad para trazabilidad de las auditorias a nivel
corporativo. Posteriormente transferir al Archivo Central por un tiempo de
conservacion de quince (15) ) afios. Desde su creacion, la informacién se
debe alojar en la carpeta que la compafiia ha dispuesto para tal fin,

identificada con estructura légica a nivel de carpeta y sub carpeta segln Ial

serie documental. Se respaldard con una copia, permitiendo su preservacion
recuperacion y futuras. 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 historicos que ameriten
su conservacion. Siguiendo el protocolo de la compafiia se procede a la
eliminacion de la produccion documental en ambos soportes, 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 pulblicas o prestan
servicios.
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PROCESO
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TRADICION
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E - Documenta Electranico
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C - Confidencial
I - Interna
P - Pibliza
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CT - Conservacian Tatal
E - Eliminacidn

M - Micrakimacian & Media Técnico
5 - Seleccion

Instruceiones de la administracidn de
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26.36 Participacién

26 INSTRUMENTOS DE CONTROL

26.50

Control de Traslado y Liquidez

Control de traslado y liquidez

Control de Pago de Redencion de Unidades de

Pago de la redencion de unidades de participacion a los
inversionistas del FIC inmobiliario

SOPORTE

GESTION DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

Finalizada la gestion y resuelto el tramite, custodiar en el Archivo de Gestion|
tres (3) afios. Se digitalizara la informacion garantizando su integridad,
disponibilidad y confidencialidad para trazabilidad de las auditorias a nivel
corporativo. Posteriormente transferir al Archivo Central por un tiempo de
conservacién de quince (15) afios. Desde su creacion, la informacion se
debe alojar en la carpeta que la compafiia ha dispuesto para tal fin,
identificada con estructura logica a nivel de carpeta y sub carpeta segun la
serie documental. Se respaldard con una copia, permitiendo su preservaciénl
recuperacion y futuras. Cumplido el tiempo de retencidon en el Archivo
Central, se procede a eliminar, debido a que pierde valor para las
actividades del &rea y los procesos administrativos de la compafiia, ademas|
de no poseer valores legales, técnicos, contables e historicos que ameriten
su conservacion. Siguiendo el protocolo de la compafiia se procede a la|
eliminacion de la produccion documental, 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 trdmites |
procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado y
de los particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios.

Finalizada la gestion y resuelto el tramite, custodiar en el Archivo de Gestion|
tres (3) afios. Se digitalizara la informacién garantizando su integridad,
disponibilidad y confidencialidad para trazabilidad de las auditorias a nivel
corporativo. Posteriormente transferir al Archivo Central por un tiempo de
conservacién de quince (15) afios. Desde su creacion, la informacion se
debe alojar en la carpeta que la compafiia ha dispuesto para tal fin,
identificada con estructura logica a nivel de carpeta y sub carpeta segun la
serie documental. Se respaldard con una copia, permitiendo su preservacion

rariinarariAn v fitiirac
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PROCEDIMIENTO

5 - Serie
55 - Subserie

Proceso al cual

SERIES
Subseries
Tipos Documentales

pertenece el reqistro en
la Cadena de Yalor

Sub-Froceso  al  cual
pertenece & registro en
la Cadena de Walar

F - Documenta Fizica
E - Documenta Electranico

S5 - Secreta o Reservada

C - Confidencial
I - Interna
P - Pibliza

CT - Conservacian Tatal

AG - Archivo de
Gestidn
AL - Archivo Central

E - Eliminacidn
M - Micrakimacian & Media Técnico
5 - Seleccion

Instruceiones de la administracidn de
la serie o subs=erie documental
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Central, se procede a eliminar, debido a que pierde valor para las|

Soporte de traslado X actividades del &rea y los procesos administrativos de la compaiiia, ademas
de no poseer valores legales, técnicos, contables e histdricos que ameriten
su conservacion. Siguiendo el protocolo de la compafiia se procede a la
eliminacion de la produccion documental, 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 V|
procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado y
de los particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios.
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