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TRANSPORTE Y LOGIST
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SOPORTE RETENCION INFORMACION DISPOSICION FINAL

PROCESO CoDIGO SUBSERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

Gestion de procesos y 3100.270| GESTION DE PROCESOS Documentacion que evidencia la gestion desarrollada a nivel de los

Arquitectura de Negocio Guia disefio de procesos procesos que se implementan y actualizan en Cenit con el fin de
Manual de macroprocesos mantener una estrategia del negocio efectiva, mediante el disefio y la
Manual de subproceso gestion de los modelos clave que describen el estado futuro de Cenit y
Matriz de procesos permiten su evolucion.

Modelo de procesos
Adquiere valor para la investigacion ya que permite documentar el
modelo estratégico y operacional implementado por la Compafia para
asegurar su cumplimiento y posibilitando la reconstruccién misional de
Cenit.

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

3100.440 | SISTEMA INTEGRADO DE GESTION X 2 8 X X Documentacion que evidencia la adopcion e implementacion de la
Politica de la gestién empresarial estrategia del negocio, mediante el disefio de estrategias y actividades
Manual del sistema de gestion y de mejora continua que permitan gestionar multiples aspectos de las operaciones en la
Pr imi paralai tacion del sistema integrado organizacion.
MS| -FR-01 Matriz de requisitos legales y de otra indole
Estructuras de control de gestion Adquiere valor para la investigacion ya que permite documentar el

modelo estratégico y operacional implementado por la Compafia para
asegurar su cumplimiento y posibilitando la reconstruccién misional de
Cenit.

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

Gestion de Conocimiento 3200.380 MODELO DE GESTION DEL CONOCIMIENTO X 2 8 X X Documento que identifica y consolida el conocimiento clave / critico de|
Modelo la organizacién a la luz del modelo de procesos organizacionales, los
Hoja de ruta de intervencion para el mapeo de conocimiento clave / cargos criticos y el portafolio de proyectos; con el propésito definir y|
critico direccionar la implementacién de las practicas que permitan gestionar|
Listados de asistencia la generacidn, apropiacion, transferencia y custodia del conocimiento
Informe consolidado de lecciones aprendidas organizacional.

Adquiere valores primarios de tipo administrativo y secundarios para la
investigacion, evidencia las acciones tomadas por la compafia para
mejorar la eficacia y la eficiencia, siendo fuente del progreso vy
perfeccionamiento de los procesos administrativos.

El tiempo de retencién se contara a partir de la finalizacién del tramite
administrativo. Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central,
conservar permanentemente en el repositorio destinado para tal fin.

Gestion de Cambio 3300.370 MODELO DE GESTION DEL CAMBIO ORGANIZACIONAL X 2 4 X X Documentacion que define los lineamientos y herramientas de gestion
Guia referenciamiento de cambio con el propésito de establecer la estructura metodoldgica
Informe del andlisis de referenciamiento de practicas que permita el desarrollo adecuado de proyectos e iniciativas
Modelo organizacionales que requieran asegurar la efectividad de la transicion

de un estado inicial a uno deseable, de acuerdo con el marco de|
referencia que demande la estrategia del negocio.

Pierde el valor administrativo y no adquiere valores secundarios, lo
lir i y herrami estan i en las guias,
procedimientos, formatos, etc.

Mantener en el archivo de gestion por 2 afios una vez finalizada su
vigencia administrativa, luego transferir al archivo central donde se
conserva por 4 afios, transcurrido el tiempo de retencion en el archivo
central eliminar la documentaciéon siguiendo el procedi
establecido por Cenit para este fin.
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PROCESO

CODIGO

3300.080.22 | PLANES

Vicepresidencia Talento Humano

MACROPROCESO

SUBSERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES

Planes de i

ala ia de gestién del cambio

organizacional

Plan

Estrategia

Informe de seguimiento

Excelencia Empresarial

TIEMPO DE
RETENCION

SEGURIDAD

SOPORTE INFORMACION

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

Documento que desarrolla las acciones requeridas para dar gestion a
las intervenciones de cambio en las iniciativas organizacionales con el
propdsito de apalancar la estrategia del negocio.

Pierde el valor administrativo una vez finaliza el proyecto (iniciativa), no
adquiere valores secundarios. Mantener en el archivo de gestién por 2
afios una vez finalizada su vigencia administrativa, luego transferir al
archivo central donde se conserva por 4 afios, transcurrido el tiempo de
retencion en el archivo central eliminar la documentacion siguiendo el
procedimiento establecido por Cenit para este fin.

3300.080.32

Planes Estratégicos de Gestién del cambio Organizacional

Plan
Solicitudes de cambio
Respuesta a solicitudes

Documentacion que estructura del desarrollo estratégico de gestion de
cambio, a fin de poder priorizar y establecer las iniciativas que
requieren un acompafiamiento de cambio, asi como el conjunto de
recursos y responsables que lo soportan con el propésito de apalancar
la estrategia organizacional.

Pierde el valor administrativo una vez finaliza el proyecto (iniciativa), no
adquiere valores secundarios. Mantener en el archivo de gestion por 2|
afios una vez finalizada su vigencia administrativa, luego transferir al
archivo central donde se conserva por 4 afios, transcurrido el tiempo de
retencion en el archivo central eliminar la documentacion siguiendo el
procedimiento establecido por Cenit para este fin.

Convenciones

Soporte

Tiempo de retencidn

Sequridad de Informacidn

Disposicidn Final

F  Fisico
E  Electrénico

AG  Archivo gestidn
AC  Archivo central

P Piblica
C  Clasificada
R Reservada

CT Conservacidn Total
S Seleccidn

E  Eliminar

MT  Medio técnico

Revisé

Sthastian Kgjas Corvales

Aprob6

Plar Mardanda Sandies

— DEF3E513768R465H Rojas Corrales

Especialista de Servicios Administrativos

N—EB7F1 60F 3higEé¢afulanda Sanchez

Vicepresidente Talento Humano

Version TRD: 2

Fecha de aprobacién: 08/11/2021

Las series documentales marcadas con soporte fisico y electronico a la vez, pueden tener sus tipologias documentales en alguno de estos dos soportes sin que sea obligatorio que se produzcan en ambos.
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