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PROCESO

Gestion de riesgos,
cumplimiento

CODIGO

control 'y 47

Vicepresidencia HSE y Sostenibilidad - Vicepresidencia
Legal y Secretaria General - Gerencia Cumplimiento

SUBSERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES

GESTION INTEGRAL DE RIESGOS
Andlisis aplicaciones SOX - NO SOX
Autoevaluaciones del sistema de control interno

Inventario de hojas célculo

Matriz de riesgos y controles

Matriz y fichas de riesgos empresariales y KRIs
Planes de accién

Reportes de riesgos materializados

Informes de monitoreo preventivo y papeles de trabajo

SOPORTE

MACROPROCESO:

TIEMPO DE
RETENCION

SEGURIDAD
INFORMACION

Sostenibilidad

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

La informacién se conserva permanentemente en el repositorio oficial
de Cenit, donde se garantiza su conservacion, el acceso y la consulta.

64
64.5

PLANES
Plan de ética y cumplimiento
Informes del plan de cumplimiento
Informes de gestion

La informacién se conserva permanentemente en el repositorio oficial
de Cenit, donde se garantiza su conservacion, el acceso y la consulta.

78

GESTION DE CUMPLIMIENTO
Informes de casos éticos y papeles de trabajo
Resultado de consultas en listas restrictivas

La informacién se conserva permanentemente en el repositorio oficial
de Cenit, que garantiza su conservacion, el acceso y la consulta bajo el
lineamiento de acceso a informacion restringida, descrito en el
Instructivo de Clasificacion y Manejo de Activos de Informacién de
Cenit.

Gestion de tierras

26
26.2

CONTRATOS
Contratos de arrendamiento
Contractual
Minuta
Planos
Formato aprobacion de tarifa
Avallios
Acta de entrega
Pélizas
Pélizas
Recibos de pago
Comunicaciones
Comunicaciones
Facturacion
Facturas
Liquidacion de Cannon
Certificados

1 19

Segun lo establece la Ley 80 de 1993, Art. 55, la prescripcion de laj
acciones prescribe a los 20 afios. Por tanto, cumplido el tiempo de]
retencién en el Archivo Central se debe eliminar de manera segura,
siguiendo los lineamientos establecidos por Cenit para este fin.

53
53.1

HISTORIAS
Historias de predios
Juridico
Escrituras de antecedentes registrales
Resolucién
Sentencia
Reglamento de propiedad horizontal
Analisis de titulos
Carta de no viabilidad
Promesa constitucion de servidumbre
Escritura de constitucién de servidumbre
Escritura de venta o cesion sin costo
Escritura de cancelacion de servidumbre
Promesa de compraventa
Escritura de compraventa
Catastral
Diagndstico juridico catastral
Cartografia predial
Ortofotografias
Certificado catastral
Planos
Plan de ordenamiento territorial

Plan de desarrollo
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Son todos los documentos relacionados con la adquisicion de bienes|
propios asi como la administracion de tierras, negociaciones y|
protocolizaciones de servidumbres de los predios involucrados en la
operacion de CENIT para el desarrollo de su objeto social.

Cumplido dos (2) afios en el Archivo de Gestidn, se transfiere al Archivol
Central para un tiempo de conservacién de ocho (8) afios.

La informacién se conserva permanentemente en el repositorio oficial
de Cenit, donde se garantiza su conservacion, el acceso y la consulta.
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PROCESO CODIGO

Vicepresidencia HSE y Sostenibilidad - Vicepresidencia
Legal y Secretaria General - Gerencia Cumplimiento

MACROPROCESO:

SUBSERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES

Fiscal
Recibos de impuesto predial
Estados de cuenta predial
Orden de pago
Paz y salvos
Resoluciones
Comunicaciones

Gestién
Avisos de obra
Notificaciones de trabajo
Inventario predial
Registro fotografico
Ofrecimiento econémico
Acta de no acuerdo
Acta de indemnizacién de mejoras
Soportes de pago
Poderes
Autorizaciones de pago
Consulta en listas clasificadas
Acta de acuerdo
Paz y salvos
Actas de visita o reunién
Registros de asistencia

Declaraciones extra juicio o extra proceso

Formato de valoracion
Informes de campo
Informes de debida diligencia
PQRS
Bitdcora
Comunicaciones
Anexos
Avaltios
Avaltio Comercial
Licencias de Construccién

TIEMPO DE SEGURIDAD

SOPORTE < <
RETENCION INFORMACION

Sostenibilidad

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

Gestion de entorno y seguridad 27

fisica

CONVENIOS

Convenio
Memorando de solicitud y confirmacién de recursos
Convenio
Otrosfes
Polizas
Actualizaciones a las polizas
Carta de delegacion supervision
Presentacion y socializacién del proyecto
Certificacion de idoneidad
Actas

Acta de inicio
Actas de comité de convenios
Actas de comité de coordinacion
Actas de terminacién
Soportes de ejecucion
Soportes de ejecucion
Informes de seguimiento
Informes de visita
Informes emitidos por fuerza
Informes plan de inversion
Comunicaciones
Liquidacién
Soportes liquidacién
Acta de liquidacion

Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central se debe realizar|
una seleccion de muestra con criterios cualitativos, seleccionando con
el Proceso responsable los expedientes de los procesos contractuales|
que han tenido mayor impacto e importancia para Cenit.

Sobre la muestra seleccionada se debe garantizar el respaldo de estos|
documentos en un medio técnico alterno de conservacién y los|
expedientes no seleccionados se eliminan de manera segura siguiendo|
los lineamientos establecidos por Cenit para este fin.
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PROCESO

Gestién de crisis y continuidad 64
del negocio

Vicepresidencia HSE y Sostenibilidad - Vicepresidencia
Legal y Secretaria General - Gerencia Cumplimiento

CODIGO

SOPORTE

TIEMPO DE

SUBSERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

MACROPROCESO:!

SEGURIDAD
INFORMACION

Sostenibilidad

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

La informacién se conserva permanentemente en el repositorio oficial
de Cenit, donde se garantiza su conservacion, el acceso y la consulta.

Plan

PLANES
64.1 Plan de accién para respuesta a emergencias. X 2 3 X
Plan
64.13! Plan de manejo de crisis y continuidad del negocio X 2 3 X

Convenciones

Soporte Tiempo de retencidn | Seguridad de Informacidn Disposicidn Final
F  Fisico AG  Archivo gestidn P Publica CT Conservacidn Total
E  Electrdnico AC  Archivo central € Clasificada S  Seleccidn
R Reservada E  Eliminar
MT  Medio técnico
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