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SUBSERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES

TIEMPO DE

SOPORTE 2
RETENCION

AG AC

P

MACROPROCESO:

SEGURIDAD
INFORMACION

C

Sostenibilidad

DISPOSICION FINAL

MT

PROCEDIMIENTO

Gestion de riesgos, control y
cumplimiento

1100.010.13

ACTAS

Actas de comité de ética y cumplimiento
Acta

Comunicaciones oficiales

Memorias

Documento que registra las decisiones adoptadas, observaciones
presentadas, compromisos adquiridos y en general, los temas y asuntos
relacionados con el monitoreo y seguimiento a la gestion de los
comportamientos éticos, tendientes a fortalecer el ambiente ético en la
entidad.

Conservar de forma permanente, adquiere valores secundarios al
pertenecer a la categoria de actas de comités decisorios y consultivos
(Circular Externa 003 de 2015 del AGN). El tiempo de retencidn se contara
a partir del cierre definitivo del expediente. Custodiar en el archivo de
gestion 2 anos finalizada su vigencia administrativa, luego transferir al
archivo central donde se conserva por 8 afios. Transcurrido el tiempo de
retencion en el Archivo Central, conservar permanentemente en su
soporte original.

1100.010.14

Actas de reunion, alineacion y relacionamiento de la gestion integral de

riesgos

Acta
Comunicaciones oficiales
Memorias

Documento en el que registra la definicion de conceptos generales,
construccién de un lenguaje comun y visidn integral de los riesgos y sus
impactos, gestion de riesgos materializados, lecciones aprendidas.

Eliminar, el documento goza de valores administrativos y no desarrolla
valores secundarios que ameriten la conservacion total. El tiempo de
retencidn se contara a partir del cierre definitivo del expediente.
Custodiar en el archivo de gestion 2 afios finalizada su vigencia
administrativa, luego transferir al archivo central donde se conserva por 8
afos. Transcurrido el tiempo de retencion en el Archivo Central, eliminar
siguiendo el procedimiento establecido por Cenit para este fin.

1100.070.43

INFORMES

Informes a otras entidades
Inform

Comunicaciones oficiales

Documento que registra la informacion solicitada a la entidad por
diferentes entidades, su contenido se encuentra en informes de gestion.

Eliminar, el documento goza de valores administrativos y no desarrolla
valores secundarios que ameriten la conservacion total. El tiempo de
retencidn se contara a partir del cierre definitivo del expediente.
Custodiar en el archivo de gestion 2 afios finalizada su vigencia
administrativa, luego transferir al archivo central donde se conserva por 8
afios. Transcurrido el tiempo de retencion en el Archivo Central, eliminar
siguiendo el procedimiento establecido por Cenit para este fin.

1100.070.44

Informes a entes de control
Solicitud de informacién

Informe
Comunicaciones oficiales

Documento que registra la informacion requerida de manera excepcional
por entidades como la Contraloria o la Procuraduria en ejercicio de sus
funciones.

Conservar de forma permanente ya que adquiere valor histérico,
evidencia las acciones adelantadas por Cenit para asegurar el
cumplimiento de los valores éticos, contribuyendo a la reconstruccion de
la memoria de la entidad. El tiempo de retencion se contara a partir del
cierre definitivo del expediente. Custodiar en el archivo de gestién 2 afios
finalizada su vigencia administrativa, luego transferir al archivo central
donde se conserva por 8 ailos. Transcurrido el tiempo de retencién en el
Archivo Central, conservar permanentemente en su soporte original.
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Sostenibilidad

SOPORTE TIEMPO I,)E SEGURIDAI? DISPOSICION FINAL
CODIGO SUBSERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION INFORMACION PROCEDIMIENTO
AG AC P C CT MT
PLANES Documento en el que se registra anualmente la estrategia de lucha
contra la corrupcion y atencién al ciudadano que adoptan las entidades
1100.080.44 Planes anticorrupcion y de atencion al ciudadano (PAAC) X 2 8 X X en cumplimiento de las disposiciones establecidas por la Ley.
Plan
Informe de seguimiento Conservar de forma permanente, adquiere valores secundarios al
Informe final pertenecer a la categoria de planes, programas y proyectos de la entidad
(Circular Externa 003 de 2015 del AGN). El tiempo de retencidn se contara
a partir del cierre definitivo del expediente. Custodiar en el archivo de
gestion 2 afos finalizada su vigencia administrativa, luego transferir al
archivo central donde se conserva por 8 afios. Transcurrido el tiempo de
retencion en el Archivo Central, conservar permanentemente en su
soporte original.
Planes anuales de comunicaciones y capacitacion de gestion de riesgos y Documento que recopila el desarrollo de las actividades de planificacién,
1100.080.45 cumplimiento X 2 8 X X identificacidn, analisis y cuantificacién de las capacitaciones y
comunicaciones para la reduccién, previsién y materializacién de los
Cuestionarios autoevaluacion riesgos.
Plan
Piezas de comunicacion Conservar de forma permanente, adquiere valores secundarios al
Memorias pertenecer a la categoria de planes, programas y proyectos de la entidad
Listados de asistencia (Circular Externa 003 de 2015 del AGN). El tiempo de retencidn se contara
Piezas de comunicacion a partir del cierre definitivo del expediente. Custodiar en el archivo de
Informe consolidado de resultados de la autoevaluacién gestion 2 afos finalizada su vigencia administrativa, luego transferir al
Consolidado de preguntas del cuestionario de evaluacion archivo central donde se conserva por 8 afios. Transcurrido el tiempo de
Certificacion mensual de cumplimiento al plan retencion en el Archivo Central, conservar permanentemente en su
Informe de seguimiento soporte original.
1100.080.46 Planes anuales de ética y cumplimiento X 2 8 X X Documentos que evidencian la gestion y la ejecucion de actividades de
Plan promocién en funcionarios y terceros en aspectos de comportamiento
Informes del plan de cumplimiento ético e integral en el marco de cumplimiento.
Informes de gestion . .
Conservar de forma permanente, adquiere valores secundarios al
pertenecer a la categoria de planes, programas y proyectos de la entidad
(Circular Externa 003 de 2015 del AGN). El tiempo de retencidn se contara
a partir del cierre definitivo del expediente. Custodiar en el archivo de
gestion 2 afos finalizada su vigencia administrativa, luego transferir al
archivo central donde se conserva por 8 afios. Transcurrido el tiempo de
retencidn en el Archivo Central, conservar permanentemente en su
soporte original.
PROGRAMAS Documentos que evidencian la planificacidn de la gestidn de los riesgos
1100.100.2 Programas de gestion integral de riesgos X 2 8 X X gue puedan impactar en la consecucién de los objetivos estratégicos,
Programa tacticos y operativos de la entidad.
Inventario de aplicaciones Conservar de forma permanente, adquiere valores secundarios al
Autoevaluacion del sistema de control interno pertenecer a la categoria de planes, programas y proyectos de la entidad
Inventario de hojas de célculo para analisis SOX (Circular Externa 003 de 2015 del AGN). El tiempo de retencién se contara
Informes de monitoreo preventivo y papeles de trabajo a partir del cierre definitivo del expediente. Custodiar en el archivo de
Matriz de riesgos gestion 2 afos finalizada su vigencia administrativa, luego transferir al
. . archivo central donde se conserva por 8 afios. Transcurrido el tiempo de
Ficha de riesgos L .
retencién en el Archivo Central, conservar permanentemente en su
Reporte de gestidn del riesgo soporte original.
Indicador de comportamiento esperado
Reporte de riesgos materializados
Plan de accién
Informe de seguimiento y gestion a los riesgos materializados
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1100.100.9 Programas de transparencia y ética empresarial (PTEE) X 2 8 X X Documento que establece las acciones, métodos, y mecanismos de
Matriz de segmentacién de factores de riesgo prevencion, control, evaluacién y de mejoramiento continuo, tendientes
Matriz de valoracion de riesgo a prevenir los actos de corrupcién y a recuperar los dafios ocasionados
Programa por dichos actos para promover la cultura de la legalidad e integridad en
Acta aprobacién del PTEE la entidad.
Comunicacién designacién del oficial de cumplimiento
Informe auditoria Conservar de forma permanente, adquiere valores secundarios al
Reportes consultas o dilemas de la linea ética pertenecer a la categoria de planes, programas y proyectos de la entidad

(Circular Externa 003 de 2015 del AGN). El tiempo de retencidn se contara
a partir del cierre definitivo del expediente. Custodiar en el archivo de
gestion 2 anos finalizada su vigencia administrativa, luego transferir al
archivo central donde se conserva por 8 afios. Transcurrido el tiempo de
retencion en el Archivo Central, conservar permanentemente en su
soporte original.

Comunicaciones oficiales

Informe plan de cumplimiento casa matriz
Informe de gestidén anual

Gestion de tierras CONTRATOS Subserie documental que evidencia el proceso de contratacion celebrado
1200.200.2 Contratos de arrendamiento X X 2 18 X X X |por la Compafila con una persona natural o juridica que cede
Contractual temporalmente el uso de un bien inmueble a cambio de una renta.
Minuta
Planos Los contratos de arrendamiento tienen un tiempo minimo de retencion

de veinte (20) afios con el fin de responder a posibles acciones de
responsabilidad contractual segun lo estipulado en el articulo 55 de la Ley
80 de 1993., esta subserie se selecciona por muestreo cuantitativo del
20% de la totalidad de la produccién documental anual en su soporte
original, teniendo en cuenta los contratos de mayor cuantia.

Comunicacion aprobacion de tarifa
Avaluos

Acta de entrega

Pélizas

Pélizas

Recibos de pago Custodiar en el archivo de gestion por 2 afios a partir de la finalizacion de

la ejecucidn del contrato. Transferir al archivo central donde se conserva
por 18 afios. Una vez seleccionada la muestra reproducir en medio

Comunicaciones oficiales
Facturacion

Facturas técnico para consulta y conservacion permanentemente de ambos
Liquidacion de cannon soportes. La documentacién no seleccionada se elimina siguiendo el
Certificados procedimiento establecido por Cenit para este fin.
HISTORIAS X X 2 8 X X X |Documentos que evidencian la planeacién y ejecuciéon de la gestidn

1200.290.1 Historias de predios inmobiliaria, asi como la adquisicidn, administracién y disposiciéon de los
Juridico derechos inmobiliarios afin de asegurar la habilitacidon de tierras para el
Escrituras de antecedentes registrales desarrollo de operaciones y proyectos.
Resolucidn
Sentencia Custodiar en el archivo de gestion 2 afios finalizada su vigencia

administrativa, luego transferir al archivo central donde se conserva por 8

Reglamento de propiedad horizontal
afios.

Analisis de titulos

Carta de no viabilidad . . » .
Cumplido el tiempo de retencidn en el Archivo Central, conservar

permanentemente en ambos soportes, ya que adquiere valor histérico
para la organizacion; reproducir en medio técnico para consulta y
conservacion permanentemente.

Promesa constitucion de servidumbre
Escritura de constitucién de servidumbre
Escritura de venta o cesidn sin costo
Escritura de cancelacion de servidumbre
Promesa de compraventa

Escritura de compraventa

Catastral

Diagnostico juridico catastral
Cartografia predial

Ortofotografias

Certificado catastral

Planos

Plan de ordenamiento territorial

Plan de desarrollo

Fiscal

Recibos de impuesto predial

Estados de cuenta predial

Orden de pago

Paz y salvos

Resoluciones
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TIEMPO DE SEGURIDAD

SOPORTE DISPOSICION FINAL

PROCESO CODIGO SUBSERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION INFORMACION PROCEDIMIENTO

Comunicaciones oficiales
Gestion

Avisos de obra

Notificaciones de trabajo
Inventario predial

Registro fotografico
Ofrecimiento econémico
Acta de no acuerdo

Acta de indemnizacién de mejoras
Recibos de pago

Poderes

Autorizaciones de pago
Consulta en listas clasificadas
Acta de acuerdo

Paz y salvos

Actas de visita o reunion
Registros de asistencia
Declaraciones extra juicio o extra proceso
Formato de valoracion
Informes de campo

Informes de debida diligencia
Derechos de peticidn
Bitacora

Comunicaciones

Avaltios

Avalto Comercial

Licencias de Construcciéon

Gestidn de entorno y seguridad PLANES Documento que define las actividades adelantadas por Cenit para para

fisica 1300.080.20 Planes de gestion de entorno X X 2 8 X X viabilizar el ingreso y salida responsable en territorios, manteniendo
Plan condiciones favorables para el desarrollo socioecondmico regional, la
Acta proteccion de las personas, el medio ambiente y la infraestructura de
Listados de asistencia transporte, en un marco de legalidad y respeto por los derechos
Memorias humanos.

Plan de gestion de entorno de contratistas ) ) L )
Adquiere valor para la investigacion ya que permite documentar la

gestion de riesgos y la generacion condiciones favorables para el
desarrollo de operaciones y proyectos, contribuyendo al desarrollo
socioecondémico regional.

Informe de actividades de la gestion de entorno
Comunicaciones oficiales enviadas

Evaluacion de desempefio de contratistas

Informe consolidado estadistico de cumplimiento de planes de
entorno de contratistas

. o Custodiar en el archivo de gestion 2 afios finalizada su vigencia
Plan de entorno para la permanencia en territorio

administrativa, luego, transferir al archivo central donde se conserva por
8 afos. Transcurrido el tiempo de retencién en el Archivo Central,
conservar permanentemente en su soporte original.

Informe de monitoreo del entorno

Portafolio de inversion socioambiental

Comunicaciones oficiales internas

Plan de relacionamiento

Concepto de permanencia de operacidn y/o proyectos

Informe de visitas de seguimiento

Planes de accion para cumplimiento ambiental, medidas de
compensacion e inversion ambiental

Informe diagndstico del territorio

Plan de entorno de salida del territorio

Informe consolidado de evaluacion de la implementacion de la
estrategia y plan de entorno de salida

Plan de cumplimiento
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1300.080.21 Planes de gestion de seguridad fisica X X 2 8 X Documento que registra las actividades adelantadas por Cenit para
Plan planear, definir y coordinar la gestion de seguridad fisica para el inicio de
Acta actividades, permanencia y retiro de contratistas a operaciones vy
Listados de asistencia proyectos.
Memorias
Estrategia de seguridad fisica Adquiere valor para la investigacion ya que permite documentar la
gestién de riesgos y la generacidon condiciones favorables para el
desarrollo de operaciones y proyectos, contribuyendo al desarrollo
socioecondémico regional.
Custodiar en el archivo de gestion 2 afios finalizada su vigencia
administrativa, luego, transferir al archivo central donde se conserva por
8 afos. Transcurrido el tiempo de retencién en el Archivo Central,
conservar permanentemente en su soporte original.
Gestidn de crisis y continuidad del ACTAS Documentos que evidencian la s estrategias y actividades a desarrollar en
negocio 1400.010.10 Actas de comité de crisis X 2 3 X una posible evento de crisis materializada, el manejo de las situaciones de
Acta crisis,
Comunicaciones
Registro de actividades Adquiere valor para la investigacion ya que dan muestra de las accionesa
Reporte de seguimiento tomar frente a una crisis potencial o materializada.
Informe estado incidente o emergencia
Informe valoracién de impacto Custodiar en el archivo de gestion 2 afios finalizada su vigencia
Informes de seguimiento administrativa, luego, transferir al archivo central donde se conserva por
3 afios. Transcurrido el tiempo de retencién en el Archivo Central,
conservar permanentemente en su soporte original.
1400.010.11 Actas de comité preventivo de crisis X 2 3 X Documentos que evidencian la definicion del conjunto de acciones
Acta preventivas o de preparacién para actuar frente a situacion con potencial
Comunicaciones de crisis o crisis materializada, el manejo de las situaciones de crisis,
Registro de actividades verificar el cumplimiento de acciones establecidas.
Reporte de seguimiento
Informe estado incidente o emergencia Adquiere valor para la investigacion ya que dan muestra de las accionesa
Informe valoracién de impacto tomar frente a una crisis potencial o materializada.
Informes de seguimiento
Custodiar en el archivo de gestion 2 afios finalizada su vigencia
administrativa, luego, transferir al archivo central donde se conserva por
3 afos. Transcurrido el tiempo de retencion en el Archivo Central,
conservar permanentemente en su soporte original.
ESCENARIOS X 2 3 X X Documentos que dan muestra de la identificacion de incidentes y/o
1400.230.1 Escenarios de crisis emergencias que pueden generar una situacion de crisis y establecer las
Escenario condiciones generales por las cuales se pueden presentar en CENIT.
Listados de incidentes/emergencias
Listado de escenarios de crisis Custodiar en el archivo de gestién 2 afios finalizada su vigencia
Reporte de seguimiento eventos administrativa, luego transferir al archivo central donde se conserva por 3
Reportes de variables anos.
Cumplido el tiempo de retencién en el archivo central, se procede a
eliminar la documentacion siguiendo el procedimiento establecido por
Cenit para este fin, ya que no adquiere valores secundarios.
1400.230.2 Escenarios estratégicos de pérdida de continuidad X 2 3 X X Documentos que describen los escenarios estratégicos de pérdida de
Escenario continuidad para los cuales se disefiaran estrategias de continuidad de
Correo/memorando de formalizacidn responsables negocio.
Custodiar en el archivo de gestion 2 afios finalizada su vigencia
administrativa, luego transferir al archivo central donde se conserva por 3
anos.
Cumplido el tiempo de retencidn en el archivo central, se procede a
eliminar la documentacion siguiendo el procedimiento establecido por
Cenit para este fin, ya que no adquiere valores secundarios.
INFORMES X 2 8 X X Documentos que evidencian el andlisis realizado sobre las posibles
1400.070.15 Informes de analisis de escenario de crisis situaciones de materializacién o situaciones materializadas de crisis. En el
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Informe formato de top de alarmas incidentes o situaciones potencial crisis o
Registro de alertas emitidas crisis se lleva a cabo el registro de las alertas emitidas.

Comunicados
Custodiar en el archivo de gestion 2 afios finalizada su vigencia

administrativa, luego transferir al archivo central donde se conserva por 3
afos.

Lista de chequeo

Cumplido el tiempo de retencidn en el archivo central, se procede a
eliminar la documentacion siguiendo el procedimiento establecido por
Cenit para este fin, ya que no adquiere valores secundarios.

1400.070.16 Informes de analisis de impacto al negocio estratégico X 2 8 X X Documentos que recopilan el andlisis de los impactos derivados de: la
Informe interrupcion en la entrega de los productos/servicios y actividades que
desarrolla una instalacidn/proceso critico con el fin de priorizar las
necesidades de recuperacion y establecer el tiempo y los recursos que se
requieren.

Custodiar en el archivo de gestidn 2 afios finalizada su vigencia
administrativa, luego transferir al archivo central donde se conserva por 8
afios.

Transcurrido el tiempo de retencidn en el Archivo Central, se realiza una
seleccidn por muestreo cualitivo sobre los iinformes mas representativos
del proceso, ya que sirven como referente para la investigacion y como
prueba del desarrollo de las actividades adelantadas.

Una vez seleccionada la muestra se conserva permanentemente en su
soporte original. La documentacidn no seleccionada se elimina siguiendo
el procedimiento establecido por Cenit para este fin.

1400.070.20 Informes de capacitacion y entrenamiento X 2 3 X X Documentos que evidencian la realizacidn de las sesiones de capacitacion
Informe y entrenamiento aprobadas en el plan de capacitacion.
Listados de asistencia
Evaluaciones realizadas Custodiar en el archivo de gestién 2 afios finalizada su vigencia
administrativa, luego transferir al archivo central donde se conserva por 3
afios.

Cumplido el tiempo de retencién en el archivo central, se procede a
eliminar la documentacion siguiendo el procedimiento establecido por
Cenit para este fin, ya que no adquiere valores secundarios.

Documentos en los que se da a conocer el alcance de los conceptos

1400.070.24 Informes de divulgacion plan de continuidad del negocio X 2 8 X X . L )
contenidos en el plan de continuidad de Cenit (BCP).
Informe
Programacion de sesiones de divulgacion Custodiar en el archivo de gestién 2 afios finalizada su vigencia
Material de divulgacion administrativa, luego transferir al archivo central donde se conserva por 8
Evidencia de las sesiones de divulgacidn afios.

Cumplido el tiempo de retencidn en el archivo central, se procede a
eliminar la documentacion siguiendo el procedimiento establecido por
Cenit para este fin, ya que no adquiere valores secundarios.
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1400.070.25 Informes de divulgacion plan de gestion de crisis X 2 3 X X Documento que dan muestra de la ejecucidn de las actividades que dan a
Informe conocer el alcance de los conceptos contenidos en el plan de crisis tales
Programacion de sesiones de divulgacion como roles, responsabilidad y actividades que deberan realizarse por los
Material de divulgacion involucrados ante situaciones posibles de materializacién o materializadas
Evidencia de las sesiones de divulgacién realizadas como crisis.
Custodiar en el archivo de gestién 2 afios finalizada su vigencia
administrativa, luego transferir al archivo central donde se conserva por 3
anos.
Cumplido el tiempo de retencién en el archivo central, se procede a
eliminar la documentacion siguiendo el procedimiento establecido por
Cenit para este fin, ya que no adquiere valores secundarios.
1400.070.27 Inforrr'1es de gestidn de ejercicios y pruebas de gestion de continuidad del X 5 3 X X Documento que evidencian la gestidn adelantada de acuerdo con lo
hegocio estipulado en el programa de ejercicios y pruebas de gestion de
Informes de prueba continuidad del negocio de la compaiiia .
Formatos de evaluacién
Registros de asistencia Custodiar en el archivo de gestidn 2 afios finalizada su vigencia
administrativa, luego transferir al archivo central donde se conserva por 8
afos.
Cumplido el tiempo de retencidn en el archivo central, se procede a
eliminar la documentacion siguiendo el procedimiento establecido por
Cenit para este fin, ya que no adquiere valores secundarios.
Documento que evidencian la gestidon adelantada de acuerdo con lo
1400.070.28 Informes de gestion de ejercicios y pruebas de gestion de crisis X 2 3 X X . L L -
estipulado en el programa de ejercicios y pruebas de gestion de crisis de la
Informes de prueba compafifa .
Formatos de evaluacién
Registros de asistencia Custodiar en el archivo de gestion 2 afios finalizada su vigencia
administrativa, luego transferir al archivo central donde se conserva por 3
afios.
Cumplido el tiempo de retencidn en el archivo central, se procede a
eliminar la documentacion siguiendo el procedimiento establecido por
Cenit para este fin, ya que no adquiere valores secundarios.
1400.070.32 Informes de resultados X 2 3 X X Documentos que evidencian la preparacion y realizacidn de talleres que
Informe permitan convocar a los participantes de la respuesta a incidentes o
Listados de asistencia emergencias que hayan requerido la preparacién o activacion de las
Material estrategias de continuidad para conocer aquellos aspectos en los cuales
se hicieron bien las cosas y aquellos que requieren mejorarse a fin de
actualizar los lineamientos, las estrategias, los planes y procedimientos
gue se hayan ejecutado.
Custodiar en el archivo de gestion 2 afios finalizada su vigencia
administrativa, luego transferir al archivo central donde se conserva por 3
anos.
Cumplido el tiempo de retencién en el archivo central, se procede a
eliminar la documentacion siguiendo el procedimiento establecido por
Cenit para este fin, ya que no adquiere valores secundarios.
1400.070.40 Informes de valoracién de impactos X 2 8 X X Documentos que muestran la valoracidn realizada sobre los impactos
Informe reales o potenciales de la situacién con potencial de crisis o crisis
Registro de valoracién de impactos materializada.
Acta
Comunicaciones Custodiar en el archivo de gestion 2 afios finalizada su vigencia
administrativa, luego transferir al archivo central donde se conserva por 3
anos.
Cumplido el tiempo de retencidn en el archivo central, se procede a
eliminar la documentacidn siguiendo el procedimiento establecido por
Cenit para este fin, ya que no adquiere valores secundarios.
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MANUALES X 2 8 X X Documento que contiene informacidn relativa al contexto internoy
1400.350.1 Manuales de gestion de continuidad del negocio externo de cenit, los objetivos de continuidad de negocio que se
Manual persiguen y los lineamientos generales para prepararse, prevenir,

responder y recuperarse ante situaciones de interrupcién de la operacién
y/o del negocio de Cenit, asi como los puntos y elementos basicos de
articulacidn con otros mecanismos de preparacion, prevencion y
respuesta que tenga CENIT y/o el GEE.

Adquiere valor para la investigacion ya que permite evidenciar la gestion
adelantada para dar continuidad del negocio frente a los posibles
situaciones de interrupcion presentadas en Cenit.

Custodiar en el archivo de gestion 2 afios finalizada su vigencia
administrativa, luego, transferir al archivo central donde se conserva por
8 afios. Transcurrido el tiempo de retencidn en el Archivo Central,
conservar permanentemente en su soporte original.

PLANES Documento que define las actividades adelantadas por Cenit para la
1400.080.8 Plan de accidn para respuesta a eventos con potencial de crisis o crisis X 2 3 X X atencidn y respuesta a posibles emergencias presentadas .

Plan
Adquiere valor para la investigacion ya que permite documentar la
gestion de crisis y como dar continuidad a la operacion del negocio.

Custodiar en el archivo de gestidn 2 afios finalizada su vigencia
administrativa, luego, transferir al archivo central donde se conserva por
3 afos. Transcurrido el tiempo de retencion en el Archivo Central,
conservar permanentemente en su soporte original.

Documento que define las necesidades de capacitacion y entrenamiento

1400.080.10 Planes de capacitacion y entrenamiento en continuidad de negocio X 2 3 X X ) . L
gue deben tener los roles en involucrados en la gestién de continuidad.
Plan
Programa de capacitacion Adquiere valor para la investigacion ya que permite documentar la
Material de capacitacion gestion planeada sobre las acciones de capacitacién y entrenamiento del
proceso.
Custodiar en el archivo de gestidn 2 afios finalizada su vigencia
administrativa, luego, transferir al archivo central donde se conserva por
3 afos. Transcurrido el tiempo de retencion en el Archivo Central,
conservar permanentemente en su soporte original.
)} . B . Documento que define las necesidades de capacitacién y entrenamiento
1400.080.11 Planes de capacitacién y entrenamiento en gestion de crisis X 2 3 X X que deben tener los roles involucrados en la gestion de crisis. A fin de
Plan mejorar el conocimiento y la conciencia organizacional de las actividades

Programa de capacitacién para llevar a cabo cada una de las fases de la gestion de crisis.
Adquiere valor para la investigacion ya que permite documentar la
gestion planeada sobre las acciones de capacitacién y entrenamiento del
proceso.

Custodiar en el archivo de gestion 2 afios finalizada su vigencia
administrativa, luego, transferir al archivo central donde se conserva por
3 afos. Transcurrido el tiempo de retencion en el Archivo Central,
conservar permanentemente en su soporte original.
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1400.080.14 Planes de continuidad del negocio empresarial (BCP) X 2 8 X X Documento que determina quienes y como respondera CENIT ante la
Plan materializacién de los escenarios de pérdida de continuidad relacionando

los procedimientos especificos y planes de respuesta operativa para cada
situacion de interrupcion.

Adquiere valor para la investigacién ya que permite documentar los
procesos orientados a dar continuidad a la operacidn del negocio.

Custodiar en el archivo de gestion 2 afios finalizada su vigencia
administrativa, luego, transferir al archivo central donde se conserva por
8 afios. Transcurrido el tiempo de retencion en el Archivo Central,
conservar permanentemente en su soporte original.

1400.080.15 Planes de continuidad operativa - PCO X 2 3 X X Documento que determina quienes y como respondera la instalacién o
Plan proceso critico ante la materializacion de escenarios de pérdida de
continuidad y la interaccidén que se debera considerar con otros equipos
de respuesta operativa cuando se presente un incidente/emergencia que
genere la interrupcion de la operacion.

Adquiere valor para la investigacion ya que permite documentar la
planeacién respecto a la respuesta operativa crisis y como dar
continuidad a la operacidon del negocio.

Custodiar en el archivo de gestion 2 afios finalizada su vigencia
administrativa, luego, transferir al archivo central donde se conserva por
3 afios. Transcurrido el tiempo de retencidn en el Archivo Central,
conservar permanentemente en su soporte original.

1400.080.19 Planes de gestion de crisis X 2 3 X X Documento que ofrece el marco de quienes y en qué forma responderan
Plan en CENIT ante situaciones materializadas y consideradas crisis por parte
de la organizacion, relacionando las acciones para dar respuesta para
cada situacion.

Adquiere valor para la investigacion ya que permite documentar la
gestion de crisis en la organizacion.

Custodiar en el archivo de gestion 2 afios finalizada su vigencia
administrativa, luego, transferir al archivo central donde se conserva por
3 afos. Transcurrido el tiempo de retencion en el Archivo Central,
conservar permanentemente en su soporte original.

1400.080.41 Planes post crisis X 2 3 X X Documento que compila las acciones de recuperacién para conducir a la
Plan organizacion a un estado que garantice o permita, recuperar la
reputacion, el logro de los objetivos estratégicos y la viabilidad de la
organizacion.

Adquiere valor para la investigacion ya que permite evidenciar las
acciones adelantadas por Cenit sobre la recuperacion de las crisis.

Custodiar en el archivo de gestidn 2 afios finalizada su vigencia
administrativa, luego, transferir al archivo central donde se conserva por
3 afos. Transcurrido el tiempo de retencion en el Archivo Central,
conservar permanentemente en su soporte original.
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PROGRAMAS Documentos que definen las caracteristicas, el alcance y la frecuencia de
los ejercici b debi li fin d j I
1400.100.3 Programas de ejercicios y pruebas de continuidad de negocio X 2 3 X X 05 CJEICICios y pruebas que debieran realizarse atin de mejorarfas

capacidades y habilidades de los equipos que participan en la respuesta y
Programa la recuperacion de los procesos y actividades interrumpidas

Plan de prueba
Guia de ejercicios Adquiere valor para la investigacién ya que permite evidenciar la gestion
adelantada sobre los ejercicios y pruebas que deben realizarse para
mejorar y madurar la capacidad de gestion de continuidad del negocioen
Cenit.

Custodiar en el archivo de gestion 2 afios finalizada su vigencia
administrativa, luego, transferir al archivo central donde se conserva por
3 afos. Transcurrido el tiempo de retencion en el Archivo Central,
conservar permanentemente en su soporte original.

1400.100.4 Programas de ejercicios y pruebas de gestion de crisis X 2 3 X X Documento que define las caracteristicas, el alcance y la frecuencia de los
Programa ejercicios y pruebas que debieran realizarse a fin de mejorar las
Plan de prueba capacidades y habilidades de los equipos que participan en la respuesta a
Guion de ejercicios situaciones de crisis

Adquiere valor para la investigacidén ya que permite evidenciar la gestion
adelantada sobre los ejercicios y pruebas que deben realizarse para
mejorar y madurar la capacidad de gestion de crisis en Cenit.

Custodiar en el archivo de gestion 2 afios finalizada su vigencia
administrativa, luego, transferir al archivo central donde se conserva por
3 afos. Transcurrido el tiempo de retencion en el Archivo Central,
conservar permanentemente en su soporte original.

Convenciones Reviso
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Especialista de Servicios Administrativos Vicepresidente HSE y Sostenibilidad (E)
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