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Acciones de

Acciones Constitucionales —_—
Cumplimiento

Acciones Constitucionales Acciones de Grupo

Acciones Constitucionales Acciones de Tutela

Acciones Constitucionales ' Acciones Populares

Castellano

Castellano

Castellano

Castellano

Constitucién Politica de Colombia, Art. 15. Todas las
personas tienen derecho a su intimidad personal y familiar y
a su buen nombre, y el Estado debe respetarlos y hacerlos
respetar .

Ley 1581 de 2012 Art. 5°. Datos sensibles. Para los
propoésitos de la presente ley, se entiende por datos
sensibles aquellos que afectan la intimidad del Titular o cuyo
uso indebido puede generar su discriminacion, tales como
aquellos que revelen el origen racial o étnico, la orientacion
politica, las icciones religi o fi i la
pertenencia a sindicatos, organizaciones sociales, de
derechos humanos o que promueva intereses de cualquier
partido politico o que i los y ias de
partidos politicos de oposicién asi como los datos relativos a
la salud, a la vida sexual y los datos biométricos.

Ley 1712 de 2014. Art 18 - a) Literal corregido por el Art. 1
del Decreto 2199 de 2015 “:El derecho de toda persona a la
intimidad, bajo las limitaciones propias que impone la
condicién de servidor publico”.

Clasificada: Ley 1712 de
2014. Art 18 - a):El derecho
de toda persona a la
intimidad

Fisico Permanente Direccion Juridica Secretaria General

Constitucion Politica de Colombia, Art. 15. Todas las
personas tienen derecho a su intimidad personal y familiar y
a su buen nombre, y el Estado debe respetarlos y hacerlos
respetar .

Ley 1581 de 2012 Art. 5°. Datos sensibles. Para los
propositos de la presente ley, se entiende por datos
sensibles aquellos que afectan la intimidad del Titular o cuyo
uso indebido puede generar su discriminacién, tales como
aquellos que revelen el origen racial o étnico, la orientacion
politica, las icciones religi ofi i la
pertenencia a sindicatos, organizaciones sociales, de
derechos humanos o que promueva intereses de cualquier
partido politico o que garanticen los derechos y garantias de
partidos politicos de oposicién asi como los datos relativos a
la salud, a la vida sexual y los datos biométricos.

Ley 1712 de 2014. Art 18 - a) Literal corregido por el Art. 1
del Decreto 2199 de 2015 “:El derecho de toda persona a la
intimidad, bajo las limitaciones propias que impone la
condicion de servidor publico”.

Clasificada: Ley 1712 de
2014. Art 18 - a):El derecho
de toda persona a la
intimidad

Fisico Permanente Direccién Juridica Secretaria General

Constitucién Politica de Colombia, Art. 15. Todas las
personas tienen derecho a su intimidad personal y familiar y
a su buen nombre, y el Estado debe respetarlos y hacerlos
respetar .

Ley 1581 de 2012 Art. 5°. Datos sensibles. Para los
propésitos de la presente ley, se entiende por datos
sensibles aquellos que afectan la intimidad del Titular o cuyo
uso indebido puede generar su discriminacién, tales como
aquellos que revelen el origen racial o étnico, la orientacion
politica, las iccione: igi ofi i la
pertenencia a sindicatos, organizaciones sociales, de
derechos humanos o que promueva intereses de cualquier
partido politico o que i los d h ias de
partidos politicos de oposicién asi como los datos relativos a
la salud, a la vida sexual y los datos biométricos.

Ley 1712 de 2014. Art 18 - a) Literal corregido por el Art. 1
del Decreto 2199 de 2015 “:El derecho de toda persona a la
intimidad, bajo las limitaciones propias que impone la
condicion de servidor publico”.

Clasificada: Ley 1712 de
2014. Art 18 - a):El derecho
de toda persona a la
intimidad

Fisico Permanente Direccién Juridica Secretaria General

Constitucién Politica de Colombia, Art. 15. Todas las
personas tienen derecho a su intimidad personal y familiar y
a su buen nombre, y el Estado debe respetarlos y hacerlos
respetar .

Ley 1581 de 2012 Art. 5°. Datos sensibles. Para los
propositos de la presente ley, se entiende por datos
sensibles aquellos que afectan la intimidad del Titular o cuyo
uso indebido puede generar su discriminacién, tales como
aquellos que revelen el origen racial o étnico, la orientacion
politica, las conviccione: igi o filosofi la
pertenencia a sindicatos, organizaciones sociales, de
derechos humanos o que promueva intereses de cualquier
partido politico o que garanticen los derechos y garantias de
partidos politicos de oposicién asi como los datos relativos a
la salud, a la vida sexual y los datos biométricos.

Ley 1712 de 2014. Art 18 - a) Literal corregido por el Art. 1
del Decreto 2199 de 2015 “:El derecho de toda persona a la
intimidad, bajo las limitaciones propias que impone la
condicién de servidor publico”.

Clasificada: Ley 1712 de
2014. Art 18 - a):El derecho
de toda persona a la
intimidad

Fisico Permanente Direccién Juridica Secretaria General

En las acciones ,constan datos

personales de las partes, cuya Parcial: Se mantiene la
divulgacion puede generar un  reserva con respecto a
dafio en los derechos a la informacion personal.
intimidad.

Desde |a recepcion Maximo 15 afios o segln establece la
del documento Ley 1581 de 2012, art. 6 y 10

En las acciones ,constan datos

personales de las partes, cuya Parcial: se mantiene la
divulgacién puede generar un  reserva con respecto a
dafio en los derechos a la informacion personal.
intimidad.

Desde |a recepcion Maximo 15 afios o segln establece la
del documento Ley 1581 de 2012, art. 6 y 10

En las acciones ,constan datos

personales de las partes, cuya Parcial: se mantiene la
divulgacién puede generar un  reserva con respecto a
dafio en los derechos a la informacion personal.
intimidad.

Desde la recepcion Maximo 15 afios o segun establece la
del documento Ley 1581 de 2012, art. 6 y 10

En las acciones ,constan datos

personales de las partes, cuya Parcial: se mantiene la
divulgacioén puede generar un  reserva con respecto a
dafio en los derechos a la informacion personal.
intimidad.

Desde la recepcion Maximo 15 afios o segun establece la
del documento Ley 1581 de 2012, art. 6 y 10
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Clasificada: Ley 1712 de
2014, Art. 18 - Los secretos

Actas Actas de Asamblea Castellano  Fisico Por demanda Secretaria General Secretaria General 5 3 A
comerciales, industriales y
profesionales.

CermEn Clasificada: Ley 1712 de
Actas de Comité de a a Gerencia Administrativa y i a 2014, Art. 18 - Los secretos
Actas Castellano  Fisico y electrénico Mensual 3 A Administrativa y 5 A A
Cartera Financiera 3 3 comerciales, industriales y
Financiera p
profesionales.
Reservada: Ley 1712 de
2014, Art. 19. Paragrafo. Se
exceptGan también los
ACTAS Actas de Comité de Castellano  Fisico y electrénico Mensual Secretaria General Secretaria General documentos que contengan

Conciliacién las opiniones o puntos de
vista que formen parte del
proceso deliberativo de los

servidores publicos.

Constitucién Politica de Colombia, Art 74. Todas las
personas tienen derecho a acceder a los documentos
publicos salvo los casos que establezca la Ley".
Cédigo de Procedimiento administrativo y de lo Contencioso
de Administrativo, Art.24 (modificado por art. 1o Ley 1755 de
2015). "Solo tendran caracter reservado las informaciones y
documentos expresamente sometidos a reserva por la
Constitucion Politica o la ley, y en especial: ( ... ) Numeral 6:
Los protegidos por el secreto comercial o industrial ( ... )".
Ley 1712 de 2014. Art 18, Corregido por el Art. 2 Decreto
1494 de 2015 "informacién exceptuada por dafio de
derechos a personas naturales o juridicas" Literal C) . Los
secretos i o i yp i
Cddigo de Comercio, Art. 61. “Los libros y papeles del
Comerciante no podran examinarse por personas distintas
de sus propietarios o por personas autorizadas para ello,
sino para los fines indicados en la Constitucién Nacional y

i orden de i Lo di: en
este Articulo no restringira el derecho de inspeccién que
confiere la ley a los asociados sobre libros y papeles de las

fiias col i , ni el que cor aquienes

cumplan funciones de vigilancia o auditoria en las mismas”.

Documentos que emanan de
los libros contables que para
este efecto debe llevar la
sociedad.

Desde la creacion

WGz del documento

Constitucion Politica de Colombia, Art 74. Todas las
personas tienen derecho a acceder a los documentos
publicos salvo los casos que establezca la Ley".

Cadigo de Procedimiento administrativo y de lo Contencioso
de Administrativo, Art.24 (modificado por art. 10 Ley 1755 de
2015). "Solo tendréan caracter reservado las informaciones y
documentos expresamente sometidos a reserva por la
Constitucién Politica o la ley, y en especial: ( ... ) Numeral 6:
Los protegidos por el secreto comercial o industrial ( ... )".
Ley 1712 de 2014. Art 18, Corregido por el Art. 2 Decreto
1494 de 2015 "informacién exceptuada por dafio de
derechos a personas naturales o juridicas" Literal C) . Los
secretos i , ir i y pre i

Cadigo de Comercio, Art. 61. “Los libros y papeles del
Comerciante no podran examinarse por personas distintas
de sus propietarios o por personas autorizadas para ello,
sino para los fines indicados en la Constitucién Nacional y
mediante orden de autoridad competente. Lo dispuesto en
este Articulo no restringir el derecho de inspeccién que
confiere la ley a los asociados sobre libros y papeles de las
compaifiias comerciales, ni el que corresponda a quienes
cumplan funciones de vigilancia o auditoria en las mismas”.

Documentos que emanan de
los libros contables que para
este efecto debe llevar la
sociedad.

Desde la creacion

W] del documento

Constitucién Politica de Colombia, Art. 15. “Todas las
personas tienen derecho a su intimidad personal y familiar y
a su buen nombre, y el Estado debe respetarlos y hacerlos
respetar.

Ley 1712 de 2014 Paragrafo. Se exceptiian también los
documentos que contengan las opiniones o puntos de vista
que formen parte del proceso deliberativo de los servidores
publicos.

Enetas actas se exponen
deliberaciones o puntos de
vista referidos a las
estrategias de defensa de la
entidad.

Desde la
produccion del
documento

Total

10 afios en razon del :Codigo de
Comercio : Articulo 60. Conservacion
de los libros y papeles contables

Los libros y papeles a que se refiere
este Capitulo deberan ser conservados
cuando menos por diez afios, contados
desde el cierre de aquéllos o la fecha
del ultimo asiento, documento o
comprobante. Transcurrido este lapso,
podran ser destruidos por el
comerciante, siempre que por cualquier
medio técnico adecuado garantice su
reproduccion exacta. Ademas, ante la
camara de comercio donde fueron
registrados los libros se verificara la
exactitud de la reproduccion de la
copia, y el secretario de la misma
firmara acta en la que anotara los libros
y papeles que se destruyeron y el
procedimiento utilizado para su
reproduccion.

10 afios en razon del :Codigo de
Comercio : Articulo 60. Conservacion
de los libros y papeles contables

Los libros y papeles a que se refiere
este Capitulo deberan ser conservados
cuando menos por diez afios, contados
desde el cierre de aquéllos o la fecha
del dltimo asiento, documento o
comprobante. Transcurrido este lapso,
podran ser destruidos por el
comerciante, siempre que por cualquier
medio técnico adecuado garantice su
reproduccién exacta. Ademas, ante la
camara de comercio donde fueron
registrados los libros se verificara la
exactitud de la reproduccién de la
copia, y el secretario de la misma
firmar4 acta en la que anotara los libros
y papeles que se destruyeron y el
procedimiento utilizado para su
reproduccion.

llimitada o segin establece la Ley 1266
de 2008, art. 15
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Reservada: Ley 1712 de
2014, Art. 19 d) La
prevencion, investigacion y
persecucion de los delitos y
las faltas disciplinarias,
mientras que no se haga
efectiva la medida de
aseguramiento o se formule
pliego de cargos, segun el
caso;

Gerencia
Administrativa y
Financiera

Actas de Comité de

A a Direccién Administrativa
Convivencia Laboral

Actas Castellano  Fisico Mensual

Reservada: Ley 1712 de
2014, Art. 19 d) La
prevencion, investigacion y
persecucién de los delitos y
las faltas disciplinarias,
mientras que no se haga
efectiva la medida de
aseguramiento o se formule
pliego de cargos, segtn el
caso;:

Actas de Comité de
Etica

Direccién de Planeacion y

A A
ctas Desarrollo Organizacional

Castellano  Fisico y Electrénico Mensual Gerencia General

Clasificada: Ley 1712 de
2014, Art. 18 - Los secretos
comerciales, industriales y
profesionales.

Actas de Comité de

o Gerencia Comercial
Eventos Propios

Actas Castellano  Fisico Por demanda Direccién Eventos Propios

Constitucion Politica de Colombia, Art. 15. “Todas las
personas tienen derecho a su intimidad personal y familiar y
a su buen nombre, y el Estado debe respetarlos y hacerlos
respetar.

Ley 1712 de 2014, Art. 19. d) La prevencion, investigacion y
persecucion de los delitos y las faltas disciplinarias, mientras
que no se haga efectiva la medida de aseguramiento o se
formule pliego de cargos, segun el caso;:

Paragrafo. Se excepttian también los documentos que
contengan las opiniones o puntos de vista que formen parte
del proceso deliberativo de los servidores publicos.”

Ley 1581 de 2012, Art. 5. Datos sensibles. Para los
propésitos de la presente ley, se entiende por datos
sensibles aquellos que afectan la intimidad del Titular o cuyo
uso indebido puede generar su discriminacion, tales como
aquellos que revelen el origen racial o étnico, la orientacion
politica, las conviccione: igi o filosofi la
pertenencia a sindicatos, organizaciones sociales, de
derechos humanos o que promueva intereses de cualquier
partido politico o que garanticen los derechos y garantias de
partidos politicos de oposicidn asi como los datos relativos a
la salud, a la vida sexual y los datos biométricos.Ley 1010
de 2006, por medio de la cual se adoptan medidas para
prevenir, corregir y sancionar el acoso laboral y otros
hostigamientos en el marco de las relaciones del trabajo

Constitucion Politica de Colombia, Art. 15. “Todas las
personas tienen derecho a su intimidad personal y familiar y
a su buen nombre, y el Estado debe respetarlos y hacerlos
respetar.
Ley 1712 de 2014, Art. 19. d) La prevencién, investigacion y
persecucion de los delitos y las faltas disciplinarias, mientras
que no se haga efectiva la medida de aseguramiento o se
formule pliego de cargos, segin el caso;:

agrafo. Se Gian también los que
contengan las opiniones o puntos de vista que formen parte
del proceso deliberativo de los servidores publicos.”
Ley 1581 de 2012 Art. 5. Datos sensibles. Para los
propésitos de la presente ley, se entiende por datos
sensibles aquellos que afectan la intimidad del Titular o cuyo
uso indebido puede generar su discriminacion, tales como
aquellos que revelen el origen racial o étnico, la orientacion
politica, las icciones religi o filosofi la

En las actas pueden constar
datos personales; cuya
divulgacion puede generar un
dafio en los derechos a la
intimidad, la vida, la salud o la
seguridad de las personas (art.
3,5, 6 delaley 1581 de
2012). En algunas ocasiones
los datos contenidos son
sensibles.

Desde la creacion

WG] del documento

En las actas pueden constar
datos personales; cuya
divulgacion puede generar un
dafio en los derechos a la
intimidad, la vida, la salud o la
seguridad de las personas (art.
3,5,6 delalLey 1581 de
2012). En algunas ocasiones
los datos contenidos son

Desde la creacion

Total
otal del documento

pertenencia a sindicatos, organizaciones sociales, de
derechos humanos o que promueva intereses de cualquier
partido politico o que i los y fas de
partidos politicos de oposicidn asi como los datos relativos a
la salud, a la vida sexual y los datos biométricos.Ley 1010
de 2006, por medio de la cual se adoptan medidas para
prevenir, corregir y sancionar el acoso laboral y otros
hostigamientos en el marco de las relaciones del trabajo

Constitucién Politica de Colombia, Art 74. Todas las
personas tienen derecho a acceder a los documentos
publicos salvo los casos que establezca la Ley".

Cadigo de Procedimiento administrativo y de lo Contencioso
de Administrativo, Art.24 (modificado por art. 10 Ley 1755 de
2015). "Sélo tendran carécter reservado las informaciones y
documentos expresamente sometidos a reserva por la
Constitucion Politica o la ley, y en especial: ( ... ) Numeral 6:
Los protegidos por el secreto comercial o industrial ( ... )".
Ley 1712 de 2014. Art 18, Corregido por el Art. 2 Decreto
1494 de 2015 "informacién exceptuada por dafio de
derechos a personas naturales o juridicas" Literal C) . Los
secretos i ir i Y pre

Cadigo de Comercio, Art. 61, “Los libros y papeles del
Comerciante no podran examinarse por personas distintas
de sus propietarios o por personas autorizadas para ello,
sino para los fines indicados en la Constitucion Nacional y
mediante orden de autoridad competente. Lo dispuesto en
este articulo no restringira el derecho de inspeccién que
confiere la ley a los asociados sobre libros y papeles de las
compafiias comerciales, ni el que corresponda a quienes
cumplan funciones de vigilancia o auditoria en las mismas”.

Documentos que emanan de
los libros contables que para
este efecto debe llevar la
sociedad.

Desde la creacién

U del documento

Maximo 15 afios o segn establece la
Ley 1581 de 2012, art. 6 y 10

Maximo 15 afios o segun establece la
Ley 1581 de 2012, art. 6 y 10

10 afios en razon del :Codigo de
Comercio : Articulo 60. Conservacién
de los libros y papeles contables

Los libros y papeles a que se refiere
este Capitulo deberan ser conservados
cuando menos por diez afios, contados
desde el cierre de aquéllos o la fecha
del dltimo asiento, documento o
comprobante. Transcurrido este lapso,
podran ser destruidos por el
comerciante, siempre que por cualquier
medio técnico adecuado garantice su
reproduccion exacta. Ademas, ante la
camara de comercio donde fueron
registrados los libros se verificara la
exactitud de la reproduccién de la
copia, y el secretario de la misma
firmaréa acta en la que anotara los libros
y papeles que se destruyeron y el
procedimiento utilizado para su
reproduccion.
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Actas

Actas

Actas

Actas de Comité de
Gerencia Administrativa Castellano
y Financiera

Actas de Comité de

" 5 Castellano
Gerencia Comercial

Actas de Comité de
Gerencia de Servicios y Castellano
Operaciones

q Rl a Gerencia
~q Gerencia Administrativa y " .
Fisico Permanente " . Administrativa y
Financiera " B
Financiera
Fisico Por demanda Gerencia Comercial Gerencia Comercial

Gerencia de Servicios y

Fisico y Electrénico Mensual .
Operaciones

Operaciones

Clasificada: Ley 1712 de
2014, Art. 18 - Los secretos
comerciales, industriales y
profesionales.

Clasificada: Ley 1712 de
2014, Art. 18 - Los secretos
comerciales, industriales y
profesionales.

Clasificada: Ley 1712 de

Gerencia de Servicios y 2014, Art. 18 - Los secretos

comerciales, industriales y
profesionales.

Constitucién Politica de Colombia, Art 74. Todas las
personas tienen derecho a acceder a los documentos
publicos salvo los casos que establezca la Ley".
Cédigo de Procedimiento administrativo y de lo Contencioso
de Administrativo, Art.24 (modificado por art. 1o Ley 1755 de
2015). "Solo tendran caracter reservado las informaciones y
documentos expresamente sometidos a reserva por la
Constitucion Politica o la ley, y en especial: ( ... ) Numeral 6:
Los protegidos por el secreto comercial o industrial ( ... )".
Ley 1712 de 2014. Art 18, Corregido por el Art. 2 Decreto
1494 de 2015 "informacién exceptuada por dafio de
derechos a personas naturales o juridicas" Literal C) . Los
secretos i o i yp i
Cddigo de Comercio, Art. 61, “Los libros y papeles del
Comerciante no podran examinarse por personas distintas
de sus propietarios o por personas autorizadas para ello,
sino para los fines indicados en la Constitucién Nacional y
mediante orden de autoridad competente. Lo dispuesto en
este articulo no restringira el derecho de inspeccién que
confiere la ley a los asociados sobre libros y papeles de las
fiias col i , ni el que cor aquienes
cumplan funciones de vigilancia o auditoria en las mismas”.

Documentos que emanan de
los libros contables que para
este efecto debe llevar la
sociedad.

Constitucion Politica de Colombia, Art 74. Todas las
personas tienen derecho a acceder a los documentos
publicos salvo los casos que establezca la Ley".

Cadigo de Procedimiento administrativo y de lo Contencioso
de Administrativo, Art.24 (modificado por art. 10 Ley 1755 de
2015). "Solo tendréan caracter reservado las informaciones y
documentos expresamente sometidos a reserva por la
Constitucién Politica o la ley, y en especial: ( ... ) Numeral 6:
Los protegidos por el secreto comercial o industrial ( ... )".
Ley 1712 de 2014. Art 18, Corregido por el Art. 2 Decreto
1494 de 2015 "informacién exceptuada por dafio de
derechos a personas naturales o juridicas" Literal C) . Los
secretos i , ir i y pre i

Cadigo de Comercio, Art. 61, “Los libros y papeles del
Comerciante no podran examinarse por personas distintas
de sus propietarios o por personas autorizadas para ello,
sino para los fines indicados en la Constitucién Nacional y
mediante orden de autoridad competente. Lo dispuesto en
este articulo no restringira el derecho de inspeccién que
confiere la ley a los asociados sobre libros y papeles de las
compaifiias comerciales, ni el que corresponda a quienes
cumplan funciones de vigilancia o auditoria en las mismas”.

Documentos que emanan de
los libros contables que para
este efecto debe llevar la
sociedad.

Constitucién Politica de Colombia, Art 74. Todas las
personas tienen derecho a acceder a los documentos
publicos salvo los casos que establezca la Ley".
Cadigo de Procedimiento administrativo y de lo Contencioso
de Administrativo, Art.24 (modificado por art. 10 Ley 1755 de
2015). "Sélo tendran carécter reservado las informaciones y
documentos expresamente sometidos a reserva por la
Constitucion Politica o la ley, y en especial: ( ... ) Numeral 6:
Los protegidos por el secreto comercial o industrial ( ... )".
Ley 1712 de 2014. Art 18, Corregido por el Art. 2 Decreto
1494 de 2015 "informacién exceptuada por dafio de
derechos a personas naturales o juridicas" Literal C) . Los
secretos i i i y profesi
Cadigo de Comercio, Art. 61, “Los libros y papeles del
Comerciante no podran examinarse por personas distintas
de sus propietarios o por personas autorizadas para ello,
sino para los fines indicados en la Constitucion Nacional y
mediante orden de autoridad competente. Lo dispuesto en
este articulo no restringira el derecho de inspeccién que
confiere la ley a los asociados sobre libros y papeles de las
i iales, ni el que corresp a quienes
cumplan funciones de vigilancia o auditoria en las mismas”.

Documentos que emanan de
los libros contables que para
este efecto debe llevar la
sociedad.

Total

Total

Total

Desde la creacion
del documento

Desde la creacion
del documento

Desde la creacién
del documento

10 afios en razon del :Codigo de
Comercio : Articulo 60. Conservacion
de los libros y papeles contables

Los libros y papeles a que se refiere
este Capitulo deberan ser conservados
cuando menos por diez afios, contados
desde el cierre de aquéllos o la fecha
del dltimo asiento, documento o
comprobante. Transcurrido este lapso,
podran ser destruidos por el
comerciante, siempre que por cualquier
medio técnico adecuado garantice su
reproduccion exacta. Ademas, ante la
cémara de comercio donde fueron
registrados los libros se verificara la
exactitud de la reproduccion de la
copia, y el secretario de la misma
firmara acta en la que anotara los libros
y papeles que se destruyeron y el
procedimiento utilizado para su
reproduccion.

10 afios en razon del :Codigo de
Comercio : Articulo 60. Conservacion
de los libros y papeles contables

Los libros y papeles a que se refiere
este Capitulo deberan ser conservados
cuando menos por diez afios, contados
desde el cierre de aquéllos o la fecha
del dltimo asiento, documento o
comprobante. Transcurrido este lapso,
podran ser destruidos por el
comerciante, siempre que por cualquier
medio técnico adecuado garantice su
reproduccion exacta. Ademas, ante la
camara de comercio donde fueron
registrados los libros se verificara la
exactitud de la reproduccion de la
copia, y el secretario de la misma
firmara acta en la que anotara los libros
y papeles que se destruyeron y el
procedimiento utilizado para su
reproduccion.

10 afios en razon del :Codigo de
Comercio : Articulo 60. Conservacion
de los libros y papeles contables

Los libros y papeles a que se refiere
este Capitulo deberan ser conservados
cuando menos por diez afios, contados
desde el cierre de aquéllos o la fecha
del ultimo asiento, documento o
comprobante. Transcurrido este lapso,
podran ser destruidos por el
comerciante, siempre que por cualquier
medio técnico adecuado garantice su
reproduccion exacta. Ademas, ante la
camara de comercio donde fueron
registrados los libros se verificara la
exactitud de la reproduccion de la
copia, y el secretario de la misma
firmaré acta en la que anotara los libros
y papeles que se destruyeron y el
procedimiento utilizado para su
reproduccion.
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Clasificada: Ley 1712 de

Actas de Comité de 2014, Art. 18 - Los secretos

Actas A Castellano  Fisico Por demanda Gerencia General Gerencia General 3 3 9
Gerencia General comerciales, industriales y
profesionales.
Clasificada: Ley 1712 de
Actas actay dg C BB e Castellano  Fisico Mensual Direccién de Servicios Gerenc!a R EEEESy A0k, A."' B N las S,ecrems
Produccion de Eventos Operaciones comerciales, industriales y
profesionales.
ciasdolConitees Gerencia de Servicios gtl)?.stlmi\?? a:l:BL-e}Il.;s7 iicdr:tos
Actas Seguimiento a Castellano  Fisico Mensual Direccién de Operaciones y L

Operaciones comerciales, industriales y

Arrendatarios 3
profesionales.

Constitucién Politica de Colombia, Art 74. Todas las
personas tienen derecho a acceder a los documentos
publicos salvo los casos que establezca la Ley".

Cadigo de Procedimiento administrativo y de lo Contencioso
de Administrativo, Art.24 (modificado por art. 1o Ley 1755 de
2015). "Solo tendran caracter reservado las informaciones y
documentos expresamente sometidos a reserva por la
Constitucion Politica o la ley, y en especial: ( ... ) Numeral 6:
Los protegidos por el secreto comercial o industrial ( ... )".
Ley 1712 de 2014. Art 18, Corregido por el Art. 2 Decreto
1494 de 2015 "informacioén exceptuada por dafio de
derechos a personas naturales o juridicas" Literal C) . Los
secretos i , ir i yp i

Cddigo de Comercio, Art. 61, “Los libros y papeles del
Comerciante no podran examinarse por personas distintas
de sus propietarios o por personas autorizadas para ello,
sino para los fines indicados en la Constitucién Nacional y
mediante orden de autoridad competente. Lo dispuesto en
este articulo no restringira el derecho de inspeccién que
confiere la ley a los asociados sobre libros y papeles de las
compaifiias comerciales, ni el que corresponda a quienes
cumplan funciones de vigilancia o auditoria en las mismas”.

Constitucion Politica de Colombia, Art 74. Todas las
personas tienen derecho a acceder a los documentos
publicos salvo los casos que establezca la Ley".
Cadigo de Procedimiento administrativo y de lo Contencioso
de Administrativo, Art.24 (modificado por art. 1o Ley 1755 de
2015). "Solo tendréan caracter reservado las informaciones y
documentos expresamente sometidos a reserva por la
Constitucién Politica o la ley, y en especial: ( ... ) Numeral 6:
Los protegidos por el secreto comercial o industrial ( ... )".
Ley 1712 de 2014. Art 18, Corregido por el Art. 2 Decreto
1494 de 2015 "informacién exceptuada por dafio de
derechos a personas naturales o juridicas" Literal C) . Los
secretos i Ll i yp i
Cadigo de Comercio, Art. 61, “Los libros y papeles del
Comerciante no podran examinarse por personas distintas
de sus propietarios o por personas autorizadas para ello,
sino para los fines indicados en la Constitucién Nacional y
mediante orden de autoridad competente. Lo dispuesto en
este articulo no restringira el derecho de inspeccién que
confiere la ley a los asociados sobre libros y papeles de las
ias col i , ni el que corresp aquienes
cumplan funciones de vigilancia o auditoria en las mismas”.

Constitucién Politica de Colombia, Art 74. Todas las
personas tienen derecho a acceder a los documentos
publicos salvo los casos que establezca la Ley".

Cadigo de Procedimiento administrativo y de lo Contencioso
de Administrativo, Art.24 (modificado por art. 10 Ley 1755 de
2015). "Sélo tendran carécter reservado las informaciones y
documentos expresamente sometidos a reserva por la
Constitucion Politica o la ley, y en especial: ( ... ) Numeral 6:
Los protegidos por el secreto comercial o industrial ( ... )".
Ley 1712 de 2014. Art 18, Corregido por el Art. 2 Decreto
1494 de 2015 "informacién exceptuada por dafio de
derechos a personas naturales o juridicas" Literal C) . Los
secretos i ir i Y pre

Cadigo de Comercio, Art. 61, “Los libros y papeles del
Comerciante no podran examinarse por personas distintas
de sus propietarios o por personas autorizadas para ello,
sino para los fines indicados en la Constitucion Nacional y
mediante orden de autoridad competente. Lo dispuesto en
este articulo no restringira el derecho de inspeccién que
confiere la ley a los asociados sobre libros y papeles de las
compafiias comerciales, ni el que corresponda a quienes
cumplan funciones de vigilancia o auditoria en las mismas”.

Documentos que emanan de

los libros contables que para Desde la creacion

este efecto debe llevar la WG] del documento
sociedad.
Documentos gue emanan de
los libros contables que para Desde la creacién
Total
este efecto debe llevar la del documento
sociedad.
Documentos que emanan de
2 Desde la
los libros contables que para N
Total produccion del
este efecto debe llevar la
documento

sociedad.

10 afios en razon del :Codigo de
Comercio : Articulo 60. Conservacion
de los libros y papeles contables

Los libros y papeles a que se refiere
este Capitulo deberan ser conservados
cuando menos por diez afios, contados
desde el cierre de aquéllos o la fecha
del dltimo asiento, documento o
comprobante. Transcurrido este lapso,
podran ser destruidos por el
comerciante, siempre que por cualquier
medio técnico adecuado garantice su
reproduccion exacta. Ademas, ante la
cémara de comercio donde fueron
registrados los libros se verificara la
exactitud de la reproduccion de la
copia, y el secretario de la misma
firmara acta en la que anotara los libros
y papeles que se destruyeron y el
procedimiento utilizado para su
reproduccion.

10 afios en razon del :Codigo de
Comercio : Articulo 60. Conservacion
de los libros y papeles contables

Los libros y papeles a que se refiere
este Capitulo deberan ser conservados
cuando menos por diez afios, contados
desde el cierre de aquéllos o la fecha
del Gltimo asiento, documento o
comprobante. Transcurrido este lapso,
podran ser destruidos por el
comerciante, siempre que por cualquier
medio técnico adecuado garantice su
reproduccion exacta. Ademas, ante la
camara de comercio donde fueron
registrados los libros se verificara la
exactitud de la reproduccion de la
copia, y el secretario de la misma
firmara acta en la que anotara los libros
y papeles que se destruyeron y el
procedimiento utilizado para su
reproduccion.

10 afios en razon del :Codigo de
Comercio : Articulo 60. Conservacion
de los libros y papeles contables

Los libros y papeles a que se refiere
este Capitulo deberan ser conservados
cuando menos por diez afios, contados
desde el cierre de aquéllos o la fecha
del dltimo asiento, documento o
comprobante. Transcurrido este lapso,
podran ser destruidos por el
comerciante, siempre que por cualquier
medio técnico adecuado garantice su
reproduccion exacta. Ademas, ante la
camara de comercio donde fueron
registrados los libros se verificara la
exactitud de la reproduccién de la
copia, y el secretario de la misma
firmara acta en la que anotara los libros
y papeles que se destruyeron y el
procedimiento utilizado para su
reproduccion.
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Clasificada: Ley 1712 de

Actas de Comité Sector 2014, Art. 18 - Los secretos

Actas A Castellano  Fisico Mensual Direccién Sector Gobierno Gerencia Comercial 5 3 A
Gobierno comerciales, industriales y
profesionales.
Clasificada: Ley 1712 de
Actas Actas de Junta Directiva Castellano  Fisico y Electrénico Por demanda Secretaria General Secretaria General o A."' & N Fos secretos
comerciales, industriales y
profesionales.
CEEEh Clasificada: Ley 1712 de
Comprobantes -~ Gerencia Administrativa y P 2014, Art. 18 - Los secretos
Comprobantes Castellano  Fisico Permanente . . Administrativa y . . N
Contables Financiera T - comerciales, industriales y

profesionales.

Constitucién Politica de Colombia, Art 74. Todas las
personas tienen derecho a acceder a los documentos
publicos salvo los casos que establezca la Ley".
Cédigo de Procedimiento administrativo y de lo Contencioso
de Administrativo, Art.24 (modificado por art. 1o Ley 1755 de
2015). "Solo tendran caracter reservado las informaciones y
documentos expresamente sometidos a reserva por la
Constitucion Politica o la ley, y en especial: ( ... ) Numeral 6:
Los protegidos por el secreto comercial o industrial ( ... )".
Ley 1712 de 2014. Art 18, Corregido por el Art. 2 Decreto
1494 de 2015 "informacién exceptuada por dafio de
derechos a personas naturales o juridicas" Literal C) . Los
secretos i o i yp i
Cddigo de Comercio, Art. 61, “Los libros y papeles del
Comerciante no podran examinarse por personas distintas
de sus propietarios o por personas autorizadas para ello,
sino para los fines indicados en la Constitucién Nacional y
mediante orden de autoridad competente. Lo dispuesto en
este articulo no restringira el derecho de inspeccién que
confiere la ley a los asociados sobre libros y papeles de las
fiias col i , ni el que cor aquienes
cumplan funciones de vigilancia o auditoria en las mismas”.

Constitucion Politica de Colombia, Art 74. Todas las
personas tienen derecho a acceder a los documentos
publicos salvo los casos que establezca la Ley".

Cadigo de Procedimiento administrativo y de lo Contencioso
de Administrativo, Art.24 (modificado por art. 10 Ley 1755 de
2015). "Solo tendréan caracter reservado las informaciones y
documentos expresamente sometidos a reserva por la
Constitucién Politica o la ley, y en especial: ( ... ) Numeral 6:
Los protegidos por el secreto comercial o industrial ( ... )".
Ley 1712 de 2014. Art 18, Corregido por el Art. 2 Decreto
1494 de 2015 "informacién exceptuada por dafio de
derechos a personas naturales o juridicas" Literal C) . Los
secretos i , ir i y pre i

Cadigo de Comercio, Art. 61, “Los libros y papeles del
Comerciante no podran examinarse por personas distintas
de sus propietarios o por personas autorizadas para ello,
sino para los fines indicados en la Constitucién Nacional y
mediante orden de autoridad competente. Lo dispuesto en
este articulo no restringira el derecho de inspeccién que
confiere la ley a los asociados sobre libros y papeles de las
compaifiias comerciales, ni el que corresponda a quienes
cumplan funciones de vigilancia o auditoria en las mismas”.

Constitucién Politica de Colombia, Art 74. Todas las
personas tienen derecho a acceder a los documentos
publicos salvo los casos que establezca la Ley".
Cadigo de Procedimiento administrativo y de lo Contencioso
de Administrativo, Art.24 (modificado por art. 10 Ley 1755 de
2015). "Sélo tendran carécter reservado las informaciones y
documentos expresamente sometidos a reserva por la
Constitucion Politica o la ley, y en especial: ( ... ) Numeral 6:
Los protegidos por el secreto comercial o industrial ( ... )".
Ley 1712 de 2014. Art 18, Corregido por el Art. 2 Decreto
1494 de 2015 "informacién exceptuada por dafio de
derechos a personas naturales o juridicas" Literal C) . Los
secretos i i i y profesi
Cadigo de Comercio, Art. 61, “Los libros y papeles del
Comerciante no podran examinarse por personas distintas
de sus propietarios o por personas autorizadas para ello,
sino para los fines indicados en la Constitucion Nacional y
mediante orden de autoridad competente. Lo dispuesto en
este articulo no restringira el derecho de inspeccién que
confiere la ley a los asociados sobre libros y papeles de las
i iales, ni el que corresp a quienes
cumplan funciones de vigilancia o auditoria en las mismas”.

Documentos que emanan de

los libros contables que para Desde la creacion

este efecto debe llevar la WGz del documento
sociedad.
Documentos que emanan de
los libros contables que para Desde la creacién
Total
este efecto debe llevar la del documento
sociedad.
Documentos de caracter
Desde la
contable, solo pueden ser o
. Total produccion del
examinados por la persona
documento

autorizada para ello.

10 afios en razon del :Codigo de
Comercio : Articulo 60. Conservacion
de los libros y papeles contables

Los libros y papeles a que se refiere
este Capitulo deberan ser conservados
cuando menos por diez afios, contados
desde el cierre de aquéllos o la fecha
del dltimo asiento, documento o
comprobante. Transcurrido este lapso,
podran ser destruidos por el
comerciante, siempre que por cualquier
medio técnico adecuado garantice su
reproduccion exacta. Ademas, ante la
cémara de comercio donde fueron
registrados los libros se verificara la
exactitud de la reproduccion de la
copia, y el secretario de la misma
firmara acta en la que anotara los libros
y papeles que se destruyeron y el
procedimiento utilizado para su
reproduccion.

10 afios en razon del :Codigo de
Comercio : Articulo 60. Conservacion
de los libros y papeles contables

Los libros y papeles a que se refiere
este Capitulo deberan ser conservados
cuando menos por diez afios, contados
desde el cierre de aquéllos o la fecha
del dltimo asiento, documento o
comprobante. Transcurrido este lapso,
podran ser destruidos por el
comerciante, siempre que por cualquier
medio técnico adecuado garantice su
reproduccion exacta. Ademas, ante la
camara de comercio donde fueron
registrados los libros se verificara la
exactitud de la reproduccion de la
copia, y el secretario de la misma
firmara acta en la que anotara los libros
y papeles que se destruyeron y el
procedimiento utilizado para su
reproduccion.

10 ANOs en razon del :Codigo de
Comercio : Articulo 60. Los libros y
papeles a que se refiere este Capitulo
deberan ser conservados cuando
menos por diez afios, contados desde
el cierre de aquéllos o la fecha del
dltimo asiento, documento o
comprobante. Transcurrido este lapso,
podran ser destruidos por el
comerciante, siempre que por cualquier
medio técnico adecuado garantice su
reproduccion exacta. Ademas, ante la
camara de comercio donde fueron
registrados los libros se verificara la
exactitud de la reproduccion de la
copia, y el secretario de la misma
firmara acta en la que anotara los libros
y papeles que se destruyeron y el
procedimiento utilizado para su
reproduccion.
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Clasificada: Ley 1712 de

q Rt a Gerencia
Comprobantes ComplobanteElce Castellano  Fisico y Electrénico Permanente Ggrenqa (T ERRY Administrativa y 2Ly A.n' s N Les svecrems
Egreso Financiera N ) comerciales, industriales y
Financiera 5
profesionales.
CermEn Clasificada: Ley 1712 de
Comprobantes de . ~ Gerencia Administrativa y P o 2014, Art. 18 - Los secretos
Comprobantes Castellano  Fisico y Electrénico Permanente 3 A Administrativa y 5 A A
Ingresos Financiera 3 5 comerciales, industriales y
Financiera ;
profesionales.
Reservada: Ley 1712 de
2014, Art. 19. Paragrafo. Se
exceptGan también los
Conceptos Conceptos Juridicos Castellano  Electrénico Por demanda Secretaria General Secretaria General docurr!e_n tos que contengan
las opiniones o puntos de
vista que formen parte del
proceso deliberativo de los
servidores publicos.
CEEEh Clasificada: Ley 1712 de
Conciliaciones CanelIEBEES Castellano  Fisico y Electrénico Permanente Earrth ARy Administrativa AL, (i 10 - LD ESEERS
Bancarias y Financiera - y comerciales, industriales y

profesionales.

Constitucién Politica de Colombia, Art 74. Todas las
personas tienen derecho a acceder a los documentos
publicos salvo los casos que establezca la Ley".

Cadigo de Procedimiento administrativo y de lo Contencioso
de Administrativo, Art.24 (modificado por art. 1o Ley 1755 de
2015). "Solo tendran caracter reservado las informaciones y
documentos expresamente sometidos a reserva por la
Constitucion Politica o la ley, y en especial: ( ... ) Numeral 6:
Los protegidos por el secreto comercial o industrial ( ... )".
Ley 1712 de 2014. Art 18, Corregido por el Art. 2 Decreto
1494 de 2015 "informacioén exceptuada por dafio de
derechos a personas naturales o juridicas" Literal C) . Los
secretos i , ir i y pre i

Cddigo de Comercio, Art. 61, “Los libros y papeles del
Comerciante no podran examinarse por personas distintas
de sus propietarios o por personas autorizadas para ello,
sino para los fines indicados en la Constitucién Nacional y
mediante orden de autoridad competente. Lo dispuesto en
este articulo no restringira el derecho de inspeccién que
confiere la ley a los asociados sobre libros y papeles de las
compaifiias comerciales, ni el que corresponda a quienes
cumplan funciones de vigilancia o auditoria en las mismas”.

Parcial: la reserva de
este activo se
mantendré frente a los
datos sensibles del
beneficiario de dicho
egreso.

Documentos de caracter
contable, solo pueden ser
examinados por la persona
autorizada para ello.

esde la
produccion del
documento

Constitucion Politica de Colombia, Art 74. Todas las
personas tienen derecho a acceder a los documentos
publicos salvo los casos que establezca la Ley".
Cadigo de Procedimiento administrativo y de lo Contencioso
de Administrativo, Art.24 (modificado por art. 1o Ley 1755 de
2015). "Solo tendréan caracter reservado las informaciones y
documentos expresamente sometidos a reserva por la
Constitucién Politica o la ley, y en especial: ( ... ) Numeral 6:
Los protegidos por el secreto comercial o industrial ( ... )".
Ley 1712 de 2014. Art 18, Corregido por el Art. 2 Decreto
1494 de 2015 "informacién exceptuada por dafio de
derechos a personas naturales o juridicas" Literal C) . Los
secretos i , ir i yp i
Cadigo de Comercio, Art. 61, “Los libros y papeles del
Comerciante no podran examinarse por personas distintas
de sus propietarios o por personas autorizadas para ello,
sino para los fines indicados en la Constitucién Nacional y
mediante orden de autoridad competente. Lo dispuesto en
este articulo no restringira el derecho de inspeccién que
confiere la ley a los asociados sobre libros y papeles de las
ias col i , ni el que corresp aquienes
cumplan funciones de vigilancia o auditoria en las mismas”.

Parcial: la reserva de

este activo se Desde la
mantendré frente a los el Gl
datos sensibles del z:;iul-r::;lrﬁz
beneficiario de dicho

egreso.

Documentos de caracter
contable, solo pueden ser
examinados por la persona
autorizada para ello.

Documentos en los que se

exponen deliberaciones o

puntos de vista referidos a las Total
estrategias de defensa de la

entidad.

Ley 1712 de 2014 Paragrafo. Se exceptian también los
documentos que contengan las opiniones o puntos de vista
que formen parte del proceso deliberativo de los servidores
publicos.

Desde la
produccion del
documento

Constitucién Politica de Colombia, Art 74. Todas las
personas tienen derecho a acceder a los documentos
publicos salvo los casos que establezca la Ley".
Cadigo de Procedimiento administrativo y de lo Contencioso
de Administrativo, Art.24 (modificado por art. 10 Ley 1755 de
2015). "Sélo tendran carécter reservado las informaciones y
documentos expresamente sometidos a reserva por la
Constitucion Politica o la ley, y en especial: ( ... ) Numeral 6:
Los protegidos por el secreto comercial o industrial ( ... )".
Ley 1712 de 2014. Art 18, Corregido por el Art. 2 Decreto
1494 de 2015 "informacién exceptuada por dafio de
derechos a personas naturales o juridicas" Literal C) . Los
secretos i ir i y profesi
Cadigo de Comercio, Art. 61, “Los libros y papeles del
Comerciante no podran examinarse por personas distintas
de sus propietarios o por personas autorizadas para ello,
sino para los fines indicados en la Constitucion Nacional y
mediante orden de autoridad competente. Lo dispuesto en
este articulo no restringira el derecho de inspeccién que
confiere la ley a los asociados sobre libros y papeles de las
fi i , ni el que corresp aquienes
cumplan funciones de vigilancia o auditoria en las mismas”.

Documentos de caracter
contable, solo pueden ser
examinados por la persona
autorizada para ello.

Desde la
produccion del
documento

Total

10 ANOs en razon del :Codigo de
Comercio : Articulo 60. Los libros y
papeles a que se refiere este Capitulo
deberan ser conservados cuando
menos por diez afios, contados desde
el cierre de aquéllos o la fecha del
Gltimo asiento, documento o
comprobante. Transcurrido este lapso,
podran ser destruidos por el
comerciante, siempre que por cualquier
medio técnico adecuado garantice su
reproduccion exacta. Ademas, ante la
cémara de comercio donde fueron
registrados los libros se verificara la
exactitud de la reproduccion de la
copia, y el secretario de la misma
firmara acta en la que anotara los libros
y papeles que se destruyeron y el
procedimiento utilizado para su
reproduccion.

llimitada o segn lo establece el
Capitulo I, Decreto 410 de 1971.

llimitada o segun lo establece el
Capitulo I, Decreto 410 de 1971.

llimitada o seguin lo establece el
Capitulo I, Decreto 410 de 1971.
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NOMBRE O TITULO DE LA

NOMBRE O TITULO DE

LA INFORMACION

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE NOMBRE DEL

CONSERVACION

OBJETIVO LEGITIMO DE LA
EXCEPCION

FUNDAMENTO JURIDICO DE

FUNDAMENTO CONSTITUCIONAL O LEGAL LA EXCEPCION

EXCEPCION TOTALO  |FECHA DE LA
PARCIAL CALIFICACION

PLAZO PARA LA CLASIFICACION O RESERVA

Conciliaciones

Conciliaciones
Contables

Conciliaciones de

Conciliaciones 3
Convenios

Consecutivos de
Comunicaciones
Oficiales Enviadas

Consecutivos de
Comunicaciones Oficiales

7 Consecutivos de
Consecutivos de o

Gerencia Administrativa y

Castellano  Fisico y Electrénico Mensual 3 :
Financiera

Gerencia Administrativa y

Por demanda 3 4
Financiera

Castellano  Electronico

Castellano  Fisico Permanente Direccién Administrativa

Castellano  Fisico Permanente Direccién Administrativa

o L C
Comunicaciones Oficiales Oficiales Recibidas

Tributarios Castellano  Electrénico

Gerencia Administrativa y

Por demanda 2 2
Financiera

Gerencia
Administrativa y
Financiera

Gerencia
Administrativa y
Financiera

Gerencia
Administrativa y
Financiera

Gerencia
Administrativa y
Financiera

Gerencia
Administrativa y
Financiera

Clasificada: Ley 1712 de
2014, Art. 18 - Los secretos
comerciales, industriales y
profesionales.

Clasificada: Ley 1712 de
2014, Art. 18 - Los secretos
comerciales, industriales y
profesionales.

Clasificada: Ley 1712 de
2014, Art. 18 -literal a)El
derecho de toda persona a
la intimidad

Clasificada: Ley 1712 de
2014, Art. 18 -literal a)El
derecho de toda persona a
la intimidad

Clasificada: Ley 1712 de
2014, Art. 18 - Los secretos
comerciales, industriales y
profesionales.

Constitucién Politica de Colombia, Art 74. Todas las
personas tienen derecho a acceder a los documentos
publicos salvo los casos que establezca la Ley".

Cadigo de Procedimiento administrativo y de lo Contencioso
de Administrativo, Art.24 (modificado por art. 1o Ley 1755 de
2015). "Solo tendran caracter reservado las informaciones y
documentos expresamente sometidos a reserva por la
Constitucion Politica o la ley, y en especial: ( ... ) Numeral 6:
Los protegidos por el secreto comercial o industrial ( ... )".
Ley 1712 de 2014. Art 18, Corregido por el Art. 2 Decreto
1494 de 2015 "informacioén exceptuada por dafio de
derechos a personas naturales o juridicas" Literal C) . Los
secretos i , ir i yp i

Cddigo de Comercio, Art. 61, “Los libros y papeles del
Comerciante no podran examinarse por personas distintas
de sus propietarios o por personas autorizadas para ello,
sino para los fines indicados en la Constitucién Nacional y
mediante orden de autoridad competente. Lo dispuesto en
este articulo no restringira el derecho de inspeccién que
confiere la ley a los asociados sobre libros y papeles de las
compaifiias comerciales, ni el que corresponda a quienes
cumplan funciones de vigilancia o auditoria en las mismas”.

Constitucion Politica de Colombia, Art 74. Todas las
personas tienen derecho a acceder a los documentos
publicos salvo los casos que establezca la Ley".
Cadigo de Procedimiento administrativo y de lo Contencioso
de Administrativo, Art.24 (modificado por art. 1o Ley 1755 de
2015). "Solo tendréan caracter reservado las informaciones y
documentos expresamente sometidos a reserva por la
Constitucién Politica o la ley, y en especial: ( ... ) Numeral 6:
Los protegidos por el secreto comercial o industrial ( ... )".
Ley 1712 de 2014. Art 18, Corregido por el Art. 2 Decreto
1494 de 2015 "informacién exceptuada por dafio de
derechos a personas naturales o juridicas" Literal C) . Los
secretos i Ll i yp i
Cadigo de Comercio, Art. 61, “Los libros y papeles del
Comerciante no podran examinarse por personas distintas
de sus propietarios o por personas autorizadas para ello,
sino para los fines indicados en la Constitucién Nacional y
mediante orden de autoridad competente. Lo dispuesto en
este articulo no restringira el derecho de inspeccién que
confiere la ley a los asociados sobre libros y papeles de las
ias col i , ni el que corresp aquienes
cumplan funciones de vigilancia o auditoria en las mismas”.

Ley 1581 de2012 Art. 5. Datos sensibles. se entiende por
datos sensibles aquellos que afectan la intimidad. Ley 1712

de 2014 art. 18 a)Literal corregido por el Art. 1 del Decreto  Contiene informacion personal
2199 de 2015.e. El derecho de toda persona a la intimidad, y asuntos de interes particular 'y sensible del titular o

bajo las limitaciones propias que impone la condicién de
servidor publico, en concordancia con lo estipulado por el
Art. 24 de la Ley 1437 de 2011.

Ley 1581 de2012 Art. 5. Datos sensibles. se entiende por
datos sensibles aquellos que afectan la intimidad. Ley 1712
de2014 art. 18 a)Literal corregido por el Art. 1 del Decreto

y privadado .

bajo las limitaciones propias que impone la condicién de
servidor publico, en concordancia con lo estipulado por el
Art. 24 de la Ley 1437 de 2011.

y privadado .

Ley 1712 de 2014. Art 18, Corregido por el Art. 2 Decreto
1494 de 2015 “informacioén exceptuada por dafio de

derechos a personas naturales o juridicas" Literal C) . Los
secretos i , ir i yp i Estatuto
Tributario Art. 583. Reserva de la declaracion.

La informacién tributaria respecto de las bases gravablesy  Documento de caracter
la determinacién privada de los impuestos que figuren en las privado, interno y exclusivo de Total

declaraciones tributarias, tendra el caracter de informacion  la entidad
reservada; por consiguiente, los funcionarios de la Direccién

General de Impuestos Nacionales sé6lo podran utilizarla para

el control, recaudo, determinacion, discusion y

administracion de los impuestos y para efectos de

informaciones impersonales de estadistica.

Documentos de caracter
contable, solo pueden ser
examinados por la persona
autorizada para ello.

Documentos de caracter
contable, solo pueden ser
examinados por la persona
autorizada para ello.

Contiene informacion personal
2199 de 2015. e. El derecho de toda persona a la intimidad, 'y asuntos de interes particular y sensible del titular o

Desde la
Total produccion del
documento

Desde la
Total produccion del
documento

Parcial: con respecto a
la informacién personal

sujetos mencionados
en dichos archivos

Parcial: con respecto a
la informacién personal

sujetos mencionados
en dichos archivos

Desde la
produccion del
documento

Desde el borrador
del documento

10 ANOs en razon del :Codigo de
Comercio : Articulo 60. Los libros y
papeles a que se refiere este Capitulo
deberan ser conservados cuando
menos por diez afios, contados desde
el cierre de aquéllos o la fecha del
Gltimo asiento, documento o
comprobante. Transcurrido este lapso,
podran ser destruidos por el
comerciante, siempre que por cualquier
medio técnico adecuado garantice su
reproduccion exacta. Ademas, ante la
cémara de comercio donde fueron
registrados los libros se verificara la
exactitud de la reproduccion de la
copia, y el secretario de la misma
firmara acta en la que anotara los libros
y papeles que se destruyeron y el
procedimiento utilizado para su
reproduccion.

llimitada o segn lo establece el
Capitulo I, Decreto 410 de 1971.

llimitada o segun lo establece el
Capitulo I, Decreto 410 de 1971.

Desde la recepcion llimitada o segun lo establece el
del documento

Capitulo |1, Decreto 410 de 1971.

limitada o seg(in establece el Decreto
Ley 624 de 1989, art. 583.
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Ley 1712 de 2014. Art 18, Corregido por el Art. 2 Decreto
1494 de 2015 “informacién exceptuada por dafio de
derechos a personas naturales o juridicas" Literal C) . Los
secretos i o i yp i Estatuto

Tributario Art. 583. Reserva de la declaracion.

La informacién tributaria respecto de las bases gravablesy  Documento de caracter Desde la

la determinacion privada de los impuestos que figuren en las privado, interno y exclusivo de Total produccion del
declaraciones tributarias, tendra el caracter de informacion  la entidad documento
reservada; por consiguiente, los funcionarios de la Direccién

General de Impuestos Nacionales sé6lo podran utilizarla para

el control, recaudo, determinacion, discusion y

administracion de los impuestos y para efectos de

informaciones impersonales de estadistica.

Clasificada: Ley 1712 de
2014, Art. 18 - Los secretos
comerciales, industriales y
profesionales.

Gerencia
Administrativa y
Financiera

llimitada o segin establece el Decreto

Compensaciones y Castellano  Fisico By CERETER Gerencia Administrativa y Ley 624 de 1989, art. 583,

Declaraciones Tributarias 3 3 a
Devoluciones Financiera

Ley 1712 de 2014. Art 18, Corregido por el Art. 2 Decreto

1494 de 2015 "informacién exceptuada por dafio de

derechos a personas naturales o juridicas” Literal C) . Los

secretos i ir i Y pre Estatuto

Tributario Art. 583. Reserva de la declaracion.

La informacién tributaria respecto de las bases gravablesy  Documento de caracter Desde la
la determinacién privada de los impuestos que figuren en las privado, interno y exclusivo de Total produccion del
declaraciones tributarias, tendra el caracter de informacion  la entidad documento
reservada; por consiguiente, los funcionarios de la Direccién

General de Impuestos Nacionales sélo podran utilizarla para

el control, recaudo, determinacion, discusién y

administracién de los impuestos y para efectos de

informaciones impersonales de estadistica.

Clasificada: Ley 1712 de
2014, Art. 18 - Los secretos
comerciales, industriales y
profesionales.

Gerencia
Administrativa y
Financiera

llimitada o seg(in establece el Decreto
Ley 624 de 1989, art. 583.

- " - Declaracién . rencia Administrativ:
m T eclaracion de Castellan Fisico el Gerencia Ad strativa y

al Consumo Financiera

Ley 1712 de 2014. Art 18, Corregido por el Art. 2 Decreto
1494 de 2015 "informacion exceptuada por dafio de
derechos a personas naturales o juridicas" Literal C) . Los
secretos i o i yp i Estatuto

Tributario Art. 583. Reserva de la declaracion.

La informacién tributaria respecto de las bases gravablesy  Documento de caracter Desde la

la determinacién privada de los impuestos que figuren en las privado, interno y exclusivo de Total produccion del
declaraciones tributarias, tendra el caracter de informacion  la entidad documento
reservada; por consiguiente, los funcionarios de la Direccién

General de Impuestos Nacionales sélo podran utilizarla para

el control, recaudo, determinacion, discusién y

administracion de los impuestos y para efectos de

informaciones impersonales de estadistica.

Clasificada: Ley 1712 de
2014, Art. 18 - Los secretos
comerciales, industriales y
profesionales.

Gerencia
Administrativa y
Financiera

llimitada o segun establece el Decreto
Ley 624 de 1989, art. 583.

Declaraciones Tributarias Declaracl@n A (iR Castellano  Fisico Mensual G_erenqa AR
y Comercio Financiera

Ley 1712 de 2014. Art 18, Corregido por el Art. 2 Decreto

1494 de 2015 “informacién exceptuada por dafio de

derechos a personas naturales o juridicas" Literal C) . Los

secretos i , ir i y pre i Estatuto

Tributario Art. 583. Reserva de la declaracion.

La informacién tributaria respecto de las bases gravablesy  Documento de caracter Desde la
la determinacion privada de los impuestos que figuren en las privado, interno y exclusivo de Total produccion del
declaraciones tributarias, tendra el caracter de informacion  la entidad documento
reservada; por consiguiente, los funcionarios de la Direccién

General de Impuestos Nacionales sélo podran utilizarla para

el control, recaudo, determinacién, discusién y

administracioén de los impuestos y para efectos de

informaciones impersonales de estadistica.

Clasificada: Ley 1712 de
2014, Art. 18 - Los secretos
comerciales, industriales y
profesionales.

Gerencia
Administrativa y
Financiera

llimitada o segun establece el Decreto
Ley 624 de 1989, art. 583.

Gerencia Administrativa y

5 . . PN - -
T de IVA Castellano  Fisico Mensual I

Ley 1712 de 2014. Art 18, Corregido por el Art. 2 Decreto

1494 de 2015 "informacién exceptuada por dafio de

derechos a personas naturales o juridicas" Literal C) . Los

secretos i i i y profesi Estatuto

Tributario Art. 583. Reserva de la declaracion.

La informacién tributaria respecto de las bases gravablesy  Documento de caracter Desde la
la determinacién privada de los impuestos que figuren en las privado, interno y exclusivo de Total produccion del
declaraciones tributarias, tendra el caracter de informacion  la entidad documento
reservada; por consiguiente, los funcionarios de la Direccién

General de Impuestos Nacionales sélo podran utilizarla para

el control, recaudo, determinacion, discusién y

administracion de los impuestos y para efectos de

informaciones impersonales de estadistica.

Clasificada: Ley 1712 de
2014, Art. 18 - Los secretos
comerciales, industriales y
profesionales.

Gerencia
Administrativa y
Financiera

llimitada o segun establece el Decreto
Ley 624 de 1989, art. 583.

Gerencia Administrativa y

D i Tril i D i6n de Renta  Castellano  Electrénico Mensual 3 4
Financiera
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INFORMACION INFORMACION

Ley 1712 de 2014. Art 18, Corregido por el Art. 2 Decreto

1494 de 2015 “informacién exceptuada por dafio de

derechos a personas naturales o juridicas" Literal C) . Los

secretos i , ir i y pre i Estatuto

Tributario Art. 583. Reserva de la declaracion.

La informacién tributaria respecto de las bases gravablesy  Documento de caracter Desde la
la determinacion privada de los impuestos que figuren en las privado, interno y exclusivo de Total produccion del
declaraciones tributarias, tendra el caracter de informacion  la entidad documento
reservada; por consiguiente, los funcionarios de la Direccién

General de Impuestos Nacionales sé6lo podran utilizarla para

el control, recaudo, determinacion, discusion y

administracion de los impuestos y para efectos de

informaciones impersonales de estadistica.

Clasificada: Ley 1712 de
2014, Art. 18 - Los secretos
comerciales, industriales y
profesionales.

Gerencia
Administrativa y
Financiera

Gerencia Administrativa y
Financiera

limitada o segln establece el Decreto

D T D de Reteica Castellano  Fisico Mensual Ley 624 de 1989, art. 583.

Ley 1712 de 2014. Art 18, Corregido por el Art. 2 Decreto

1494 de 2015 "informacion exceptuada por dafio de

derechos a personas naturales o juridicas” Literal C) . Los

secretos i i i Y pre i Estatuto

Tributario Art. 583. Reserva de la declaracion.

La informacién tributaria respecto de las bases gravablesy  Documento de caracter Desde la
la determinacién privada de los impuestos que figuren en las privado, interno y exclusivo de Total produccion del
declaraciones tributarias, tendra el caracter de informacion  la entidad documento
reservada; por consiguiente, los funcionarios de la Direccién

General de Impuestos Nacionales sé6lo podran utilizarla para

el control, recaudo, determinacion, discusién y

administracién de los impuestos y para efectos de

informaciones impersonales de estadistica.

Clasificada: Ley 1712 de
2014, Art. 18 - Los secretos
comerciales, industriales y
profesionales.

Gerencia
Administrativa y
Financiera

llimitada o segun establece el Decreto
Ley 624 de 1989, art. 583.

Declaraciones Tributarias  DSciaracion de Castellano ~ Fisico Mensual Gerencia Administrativa y
Retencién en la Fuente Financiera

Ley 1712 de 2014. Art 18, Corregido por el Art. 2 Decreto
1494 de 2015 "informacioén exceptuada por dafio de
derechos a personas naturales o juridicas" Literal C) . Los
secretos i , ir i y pre i Estatuto

Tributario Art. 583. Reserva de la declaracion.

La informacién tributaria respecto de las bases gravablesy  Documento de caracter Desde la

la determinacién privada de los impuestos que figuren en las privado, interno y exclusivo de Total produccion del
declaraciones tributarias, tendra el caracter de informacion  la entidad documento
reservada; por consiguiente, los funcionarios de la Direccion

General de Impuestos Nacionales sélo podran utilizarla para

el control, recaudo, determinacion, discusién y

administracion de los impuestos y para efectos de

informaciones impersonales de estadistica.

Clasificada: Ley 1712 de
2014, Art. 18 - Los secretos
comerciales, industriales y
profesionales.

Gerencia
Administrativa y
Financiera

llimitada o segin establece el Decreto

Informacién Exégena . Gerencia Administrativa y
Castellano  Fisico Anual Ley 624 de 1989, art. 583.

Declaraciones Tributarias 3 3 3 3
Tributaria Financiera

Constitucién Politica de Colombia, Art. 15. Todas las

personas tienen derecho a su intimidad personal y familiar y

a su buen nombre, y el Estado debe respetarlos y hacerlos

respetar.

Ley 1581 de 2012 Art. 5. Datos sensibles. Para los

propésitos de la presente ley, se entiende por datos

sensibles aquellos que afectan la intimidad del Titular o cuyo

uso indebido puede generar su discriminacion, tales como  Documentos donde constan

aquellos que revelen el origen racial o étnico, la orientacién  datos personales; cuya Parcial :se mantiene la
politica, las icciones religi o filosofi la divulgacion puede generar un  reserva con respecto a
pertenencia a sindicatos, organizaciones sociales, de dafio en los derechos a la informacion personal.
derechos humanos o que promueva intereses de cualquier  intimidad.

partido politico o que i los y ias de

partidos politicos de oposicién asi como los datos relativos a

la salud, a la vida sexual y los datos biomét S.
Ley 1712 de 2014. Art 18. a) Literal corregido por el Art. 1
del Decreto 2199 de 2015 “:El derecho de toda persona a la
intimidad, bajo las limitaciones propias que impone la
condicién de servidor publico”.

Clasificada: Ley 1712 de
2014. Art 18 - a):El derecho
de toda persona a la
intimidad

Desde la recepcion Maximo 15 afios o seglin establece la
del documento Ley 1755 de 2015, art. 21.

Derechos de Peticion Derechos de Peticion Castellan Fisico y El AN Secretaria General Secretaria General

Clasificada: Ley 1712 de Ley 1712 de 2014. Art 18, Corregido por el Art. 2 Decreto farmesen pssnel Parcial: se mantine la

2014, Art. 18 - Los secretos 1494 de 2015 "informacién exceptuada por dafio de P 1y reserva conrespecto a  Desde la creacion Hasta que Plaza Mayor determite que la
) . 3 P contable que se clasifica como . o

comerciales, industrialesy  derechos a personas naturales o juridicas” Literal C) . Los datos personales , del documento informacién puede ser revelada.

h q " A secreto comercial.
profesionales secretos ir Y pre datos contables.

Eventos Eventos Externos Castellano  Electronico Permanente Direccién Sector Gobierno Gerencia Comercial

Constitucién Politica de Colombia, Art. 333. La actividad

econdmica y la iniciativa privada son libres, dentro de los

limites del bien comun. Informacién personal y

Ley 1712 de 2014. Art 18, Corregido por el Art. 2 Decreto contable que se clasifica como
1494 de 2015 “informacién exceptuada por dafio de secreto comercial.

derechos a personas naturales o juridicas" Literal C) . Los

secretos i i i yp i

Parcial: se mantine la

reserva conrespecto a Desde la creacién Hasta que Plaza Mayor determite que la
datos personales , del documento informacion puede ser revelada.

datos contables.

Clasificada: Ley 1712 de
2014, Art. 18 - Los secretos
comerciales, industriales y
profesionales

Eventos Eventos Externos Castellan i F Direccién Sector Privado Gerencia Comercial
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Eventos

Eventos

Eventos

Historiales

Historias

Historias

Eventos Internos

Eventos Internos

Eventos Propios

Historiales de Clientes

Historias Laborales

Historias Médicas
Ocupacionales

Castellano

Castellano

Castellano

Castellano

Castellano

Castellano

INFORMACION

Electronico Permanente Direccién Sector Gobierno
Electrénico Permanente Direccion Sector Privado
Fisico Permanente Direccion Eventos Propios
Comercial
Fisico Permanente Direccién Administrativa
Fisico Por demanda Direccién Administrativa

Gerencia Comercial

Gerencia Comercial

Gerencia Comercial

Gerencia Comercial

Gerencia
Administrativa y
Financiera

Gerencia
Administrativa y
Financiera

Clasificada: Ley 1712 de
2014, Art. 18 - Los secretos
comerciales, industriales y
profesionales

Clasificada: Ley 1712 de
2014, Art. 18 - Los secretos
comerciales, industriales y
profesionales

Clasificada: Ley 1712 de
2014, Art. 18 - Los secretos
comerciales, industriales y
profesionales

Clasificada: Ley 1712 de
2014, Art. 18 - Literales:
a):El derecho de toda
persona a la intimidad.
c)Los secretos comerciales,
industriales y profesionales

Clasificada: Ley 1712 de
2014. Art 18: Literal a):El
derecho de toda persona a
laintimidad.

Clasificada: Ley 1712 de
2014. Art 18: Literal a):El
derecho de toda persona a
la intimidad.

Constitucién Politica de Colombia, Art. 333. La actividad
econdmica y la iniciativa privada son libres, dentro de los
limites del bien coman.

Ley 1712 de 2014. Art 18, Corregido por el Art. 2 Decreto
1494 de 2015 "informacioén exceptuada por dafio de
derechos a personas naturales o juridicas" Literal C) . Los
secretos i , ir i y pre i

Constitucion Politica de Colombia, Art. 333. La actividad
econdmica y la iniciativa privada son libres, dentro de los
limites del bien coman.

Ley 1712 de 2014. Art 18, Corregido por el Art. 2 Decreto
1494 de 2015 "informacién exceptuada por dafio de
derechos a personas naturales o juridicas" Literal C) . Los
secretos i , ir i yp i

Constitucién Politica de Colombia, Art. 333. La actividad
econdmica y la iniciativa privada son libres, dentro de los
limites del bien comun.

Ley 1712 de 2014. Art 18, Corregido por el Art. 2 Decreto
1494 de 2015 "informacioén exceptuada por dafio de
derechos a personas naturales o juridicas" Literal C) . Los
secretos i , ir i y pre i

Constitucion Politica de Colombia, Art. 333. La actividad
econdémica y la iniciativa privada son libres, dentro de los
limites del bien comun.

Ley 1712 de 2014. Art 18, Corregido por el Art. 2 Decreto
1494 de 2015 "informacioén exceptuada por dafio de
derechos a personas naturales o juridicas"a):El derecho de
toda persona a la intimidad . Literal C) . Los secretos

col i , industriales y pf i

Ley 256 DE 1996 Art. 16. Violacién de secretos. Se
considera desleal la divulgacion o explotacion, sin
autorizacion de su titular, de secretos industriales o de
cualquiera otra clase de secretos empresariales a los que se
haya tenido acceso legitimamente pero con deber de
reserva, o ilegitimamente, a consecuencia de algunas de las
conductas previstas en el inciso siguiente o en el Art. 18 de
esta Ley.

Constitucién Politica de Colombia, Art. 15. Todas las
personas tienen derecho a su intimidad personal y familiar y
a su buen nombre, y el Estado debe respetarlos y hacerlos
respetar.

Ley 1712 de 2014, Art. 18 - Literal: a):El derecho de toda
persona a la intimidad.

Parcial: se mantine la
reserva conrespecto a
datos personales ,
datos contables.

Informacién personal y
contable que se clasifica como
secreto comercial.

Desde la creacion
del documento

Parcial: se mantine la
reserva conrespecto a
datos personales ,
datos contables.

Informacién personal y
contable que se clasifica como
secreto comercial.

Desde la creacion
del documento

Parcial: se mantine la
reserva conrespecto a
datos personales ,
datos contables.

Informacién personal y
contable que se clasifica como
secreto comercial.

Desde la creacion
del documento

Parcial: se mantine la

reserva conrespecto a Desde el borrador
datos personales , del documento
datos contables.

Documentos que contienen
notas de confidencialidad,
exclusividad y valor econémico
para la entidad.

Documentos con datos

Ley 1755 de 2015 Art. 24. Ir i y

reservados. Numeral 3. Los que involucren derechos a la
privacidad e intimidad de las personas, incluidas en las
hojas de vida, la historia laboral y los expedientes
pensionales y demas registros de personal que obren en los
archivos de las instituciones publicas o privadas, asi como la
historia clinica.

Constitucion Politica de Colombia, Art. 15. Todas las
personas tienen derecho a su intimidad personal y familiar y
a su buen nombre, y el Estado debe respetarlos y hacerlos
respetar.

Ley 1712 de 2014, Art. 18 - Literal: a):El derecho de toda
persona a la intimidad.

Ley 1755 de 2015 Art. 24. Informaciones y documentos
reservados. Numeral 3. Los que involucren derechos a la
privacidad e intimidad de las personas, incluidas en las
hojas de vida, la historia laboral y los expedientes
pensionales y demas registros de personal que obren en los
archivos de las instituciones ptblicas o privadas, asi como la
historia clinica.

; cuya Total Desde el borrador

Hasta que Plaza Mayor determite que la
informacion puede ser revelada.

Hasta que Plaza Mayor determite que la
informacion puede ser revelada.

Hasta que Plaza Mayor determite que la
informacion puede ser revelada.

llimitada o segtn establece la Ley 1581
de 2012, art. 6, 9y 10.

20 afios en razon del Decreto 1072 de
2015, “Articulo 2.2.4.6.13.
Conservacion de los documentos. El
empleador debe conservar los registros
y documentos que soportan el SG-SST
de manera controlada, garantizando
que sean legibles, facilmente
identificables y accesibles, protegidos
contra dafio, deterioro o pérdida...

Los sigui y registros,

!
puede generar un dafio en los del
derechos a la intimidad.

Documentos con datos
personales; cuya divulgacién Total Desde el borrador

deben ser conservados por un periodo
minimo de veinte (20) afos, contados a
partir del momento en que cese la
relacion laboral del trabajador con la
empresa: Los resultados de los perfiles
epidemioldgicos de salud de los
trabajadores, asi como los conceptos
de los examenes de ingreso, periddicos
y de retiro de los trabajadores.

20 afios en razon del Decreto 1072 de
2015, “Articulo 2.2.4.6.13.
Conservacion de los documentos. EI
empleador debe conservar los registros
y documentos que soportan el SG-SST
de manera controlada, garantizando
que sean legibles, faciimente
identificables y accesibles, protegidos
contra dafio, deterioro o pérdida...

Los sigui y registros,

puede generar un dafio en los del
derechos a la intimidad.

deben ser conservados por un periodo
minimo de veinte (20) afios, contados a
partir del momento en que cese la
relacion laboral del trabajador con la
empresa: Los resultados de los perfiles
epidemiolégicos de salud de los

ji asi como los
de los examenes de ingreso, periddicos
y de retiro de los trabajadores.
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NOMBRE O TITULO DE LA

NOMBRE O TITULO DE

LA INFORMACION

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE NOMBRE DEL OBJETIVO LEGITIMO DE LA

CONSERVACION EXCEPCION
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EXCEPCION TOTAL O
PARCIAL

FUNDAMENTO JURIDICO DE
LA EXCEPCION

FECHA DE LA
CALIFICACION

PLAZO PARA LA CLASIFICACION O RESERVA

Informes

Informes

Informes

Informes de Cartera
Inmobiliaria

Informes de
Contribuciones
Especiales

Informes de Cuentas
Bancarias

Castellano

Castellano

Castellano

Clasificada: Ley 1712 de
Gerencia de Servicios y 2014, Art. 18 - Los secretos

Electrénico Mensual Direccién de Servicios H 3 3 9
Operaciones comerciales, industriales y
profesionales.
. Clasificada: Ley 1712 de
q if<fl a Gerencia
. Gerencia Administrativa y - o 2014, Art. 18 - Los secretos
Fisico Mensual 3 A Administrativa y 5 A A
Financiera 3 5 comerciales, industriales y
Financiera ;
profesionales
CEEEh Clasificada: Ley 1712 de
- Gerencia Administrativa y - . 2014, Art. 18 - Los secretos
Electrénico Mensual . N Administrativa y : . y
Financiera T —— comerciales, industriales y

profesionales.

Constitucién Politica de Colombia, Art 74. Todas las
personas tienen derecho a acceder a los documentos
publicos salvo los casos que establezca la Ley".

Cadigo de Procedimiento administrativo y de lo Contencioso

de Administrativo, Art.24 (modificado por art. 1o Ley 1755 de

2015). "Solo tendran caracter reservado las informaciones y
documentos expresamente sometidos a reserva por la
Constitucion Politica o la ley, y en especial: ( ... ) Numeral 6:
Los protegidos por el secreto comercial o industrial ( ... )".
Ley 1712 de 2014. Art 18, Corregido por el Art. 2 Decreto
1494 de 2015 "informacioén exceptuada por dafio de
derechos a personas naturales o juridicas" Literal C) . Los
secretos i , ir i yp i

Cddigo de Comercio, Art. 61, “Los libros y papeles del
Comerciante no podran examinarse por personas distintas
de sus propietarios o por personas autorizadas para ello,
sino para los fines indicados en la Constitucién Nacional y
mediante orden de autoridad competente. Lo dispuesto en
este articulo no restringira el derecho de inspeccién que
confiere la ley a los asociados sobre libros y papeles de las
compaifiias comerciales, ni el que corresponda a quienes
cumplan funciones de vigilancia o auditoria en las mismas”.

Constitucion Politica de Colombia, Art 74. Todas las
personas tienen derecho a acceder a los documentos
publicos salvo los casos que establezca la Ley".

Cadigo de Procedimiento administrativo y de lo Contencioso

de Administrativo, Art.24 (modificado por art. 1o Ley 1755 de

2015). "Solo tendréan caracter reservado las informaciones y
documentos expresamente sometidos a reserva por la
Constitucién Politica o la ley, y en especial: ( ... ) Numeral 6:
Los protegidos por el secreto comercial o industrial ( ... )".
Ley 1712 de 2014. Art 18, Corregido por el Art. 2 Decreto
1494 de 2015 "informacién exceptuada por dafio de
derechos a personas naturales o juridicas" Literal C) . Los

Documentos de caracter

secretos b yp
Cadigo de Comercio, Art. 61, “Los libros y papeles del
Comerciante no podran examinarse por personas distintas
de sus propietarios o por personas autorizadas para ello,
sino para los fines indicados en la Constitucién Nacional y

i orden de i Lo di: en
este articulo no restringira el derecho de inspeccién que
confiere la ley a los asociados sobre libros y papeles de las

ias col i , ni el que corresp aquienes

cumplan funciones de vigilancia o auditoria en las mismas”.

Constitucién Politica de Colombia, Art 74. Todas las
personas tienen derecho a acceder a los documentos
publicos salvo los casos que establezca la Ley".

Cadigo de Procedimiento administrativo y de lo Contencioso

de Administrativo, Art.24 (modificado por art. 10 Ley 1755 de

2015). "Sélo tendran carécter reservado las informaciones y
documentos expresamente sometidos a reserva por la
Constitucion Politica o la ley, y en especial: ( ... ) Numeral 6:
Los protegidos por el secreto comercial o industrial ( ... )".
Ley 1712 de 2014. Art 18, Corregido por el Art. 2 Decreto
1494 de 2015 "informacién exceptuada por dafio de
derechos a personas naturales o juridicas" Literal C) . Los
secretos i ir i Y pre

Cadigo de Comercio, Art. 61, “Los libros y papeles del
Comerciante no podran examinarse por personas distintas
de sus propietarios o por personas autorizadas para ello,
sino para los fines indicados en la Constitucion Nacional y
mediante orden de autoridad competente. Lo dispuesto en
este articulo no restringira el derecho de inspeccién que
confiere la ley a los asociados sobre libros y papeles de las
compafiias comerciales, ni el que corresponda a quienes
cumplan funciones de vigilancia o auditoria en las mismas”.

contable, solo pueden ser EesEall
. Total produccion del
examinados por la persona
5 documento
autorizada para ello.
Documento de carécter Desde la
privado, de caracter internoy  Total produccion del
ivo de la entidad documento
Documentos de caracter
Desde la
contable, solo pueden ser N
. Total produccion del
examinados por la persona
documento

autorizada para ello.

llimitada o segun establece la Ley 1266
de 2008, art. 15.

llimitada o segun establece el Decreto
Ley 624 de 1989, art. 583.

Diez (10) afios en razon del :Codigo de
Comercio : Articulo 60. Los libros y
papeles a que se refiere este Capitulo
deberan ser conservados cuando
menos por diez afios, contados desde
el cierre de aquéllos o la fecha del
Gltimo asiento, documento o
comprobante. Transcurrido este lapso,
podran ser destruidos por el
comerciante, siempre que por cualquier
medio técnico adecuado garantice su
reproduccion exacta. Ademas, ante la
cémara de comercio donde fueron
registrados los libros se verificara la
exactitud de la reproduccion de la
copia, y el secretario de la misma
firmara acta en la que anotara los libros
y papeles que se destruyeron y el
procedimiento utilizado para su
reproduccion.
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NOMBRE O TITULO DE LA NOMBRE O TITULO DE

LA INFORMACION

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE | NOMBRE DEL
CONSERVACION

OBJETIVO LEGITIMO DE LA
EXCEPCION

FUNDAMENTO CONSTITUCIONAL O LEGAL

EXCEPCION TOTAL O
PARCIAL

FUNDAMENTO JURIDICO DE
LA EXCEPCION

FECHA DE LA
CALIFICACION

PLAZO PARA LA CLASIFICACION O RESERVA

Informes de Cuentas

Informes

por Cobrar

Informes de Cuentas
Informes

por Pagar

Informes de Deterioro
Informes

de Cartera

Castellano

Castellano

Castellano

q Rl a Gerencia
af Gerencia Administrativa y " .
Electrénico Mensual . . Administrativa y
Financiera " B
Financiera
Gerencia Administrativa y CEEn
Electrénico Mensual 3 3 Administrativa y
Financiera A 5
Financiera
Gerencia Administrativa orencie
Electrénico Mensual 1 a y Administrativa y
Financiera A 5
Financiera

Clasificada: Ley 1712 de
2014, Art. 18 - Los secretos
comerciales, industriales y
profesionales.

Clasificada: Ley 1712 de
2014, Art. 18 - Los secretos
comerciales, industriales y
profesionales.

Clasificada: Ley 1712 de
2014, Art. 18 - Los secretos
comerciales, industriales y
profesionales.

Constitucién Politica de Colombia, Art 74. Todas las
personas tienen derecho a acceder a los documentos
publicos salvo los casos que establezca la Ley".

Cédigo de Procedimiento administrativo y de lo Contencioso

de Administrativo, Art.24 (modificado por art. 1o Ley 1755 de

2015). "Solo tendran caracter reservado las informaciones y
documentos expresamente sometidos a reserva por la
Constitucion Politica o la ley, y en especial: ( ... ) Numeral 6:
Los protegidos por el secreto comercial o industrial ( ... )".
Ley 1712 de 2014. Art 18, Corregido por el Art. 2 Decreto
1494 de 2015 "informacién exceptuada por dafio de
derechos a personas naturales o juridicas" Literal C) . Los
secretos i o i yp i
Cddigo de Comercio, Art. 61, “Los libros y papeles del
Comerciante no podran examinarse por personas distintas
de sus propietarios o por personas autorizadas para ello,
sino para los fines indicados en la Constitucién Nacional y
mediante orden de autoridad competente. Lo dispuesto en
este articulo no restringira el derecho de inspeccién que
confiere la ley a los asociados sobre libros y papeles de las
fiias col i , ni el que cor aquienes
cumplan funciones de vigilancia o auditoria en las mismas”.

Constitucion Politica de Colombia, Art 74. Todas las
personas tienen derecho a acceder a los documentos
publicos salvo los casos que establezca la Ley".

Cadigo de Procedimiento administrativo y de lo Contencioso

de Administrativo, Art.24 (modificado por art. 1o Ley 1755 de

2015). "Solo tendréan caracter reservado las informaciones y
documentos expresamente sometidos a reserva por la
Constitucién Politica o la ley, y en especial: ( ... ) Numeral 6:
Los protegidos por el secreto comercial o industrial ( ... )".
Ley 1712 de 2014. Art 18, Corregido por el Art. 2 Decreto
1494 de 2015 "informacién exceptuada por dafio de
derechos a personas naturales o juridicas" Literal C) . Los
secretos i , ir i y pre i

Cadigo de Comercio, Art. 61, “Los libros y papeles del
Comerciante no podran examinarse por personas distintas
de sus propietarios o por personas autorizadas para ello,
sino para los fines indicados en la Constitucién Nacional y
mediante orden de autoridad competente. Lo dispuesto en
este articulo no restringira el derecho de inspeccién que
confiere la ley a los asociados sobre libros y papeles de las
compaifiias comerciales, ni el que corresponda a quienes
cumplan funciones de vigilancia o auditoria en las mismas”.

Constitucién Politica de Colombia, Art 74. Todas las
personas tienen derecho a acceder a los documentos
publicos salvo los casos que establezca la Ley".

Cadigo de Procedimiento administrativo y de lo Contencioso

de Administrativo, Art.24 (modificado por art. 10 Ley 1755 de

2015). "Sélo tendran carécter reservado las informaciones y
documentos expresamente sometidos a reserva por la
Constitucion Politica o la ley, y en especial: ( ... ) Numeral 6:
Los protegidos por el secreto comercial o industrial ( ... )".
Ley 1712 de 2014. Art 18, Corregido por el Art. 2 Decreto
1494 de 2015 "informacién exceptuada por dafio de
derechos a personas naturales o juridicas" Literal C) . Los
secretos i i i y profesi
Cadigo de Comercio, Art. 61, “Los libros y papeles del
Comerciante no podran examinarse por personas distintas
de sus propietarios o por personas autorizadas para ello,
sino para los fines indicados en la Constitucion Nacional y
mediante orden de autoridad competente. Lo dispuesto en
este articulo no restringira el derecho de inspeccién que
confiere la ley a los asociados sobre libros y papeles de las
i iales, ni el que corresp a quienes
cumplan funciones de vigilancia o auditoria en las mismas”.

Documentos de caracter

contable, solo pueden ser Desde IE.‘
. Total produccion del
examinados por la persona
5 documento
autorizada para ello.
Documentos de caracter Desde la
contable, solo pueden ser 3
A Total produccion del
examinados por la persona e —
autorizada para ello.
Documentos de caracter
Desde la
contable, solo pueden ser o
i Total produccion del
examinados por la persona
documento

autorizada para ello.

Diez (10) afios en razon del :Codigo de
Comercio : Articulo 60. Los libros y
papeles a que se refiere este Capitulo
deberan ser conservados cuando
menos por diez afios, contados desde
el cierre de aquéllos o la fecha del
dltimo asiento, documento o
comprobante. Transcurrido este lapso,
podran ser destruidos por el
comerciante, siempre que por cualquier
medio técnico adecuado garantice su
reproduccion exacta. Ademas, ante la
camara de comercio donde fueron
registrados los libros se verificara la
exactitud de la reproduccion de la
copia, y el secretario de la misma
firmara acta en la que anotara los libros
y papeles que se destruyeron y el
procedimiento utilizado para su
reproduccion.

Diez (10) afios en razon del :Codigo de
Comercio : Articulo 60. Los libros y
papeles a que se refiere este Capitulo
deberan ser conservados cuando
menos por diez afios, contados desde
el cierre de aquéllos o la fecha del
ultimo asiento, documento o
comprobante. Transcurrido este lapso,
podran ser destruidos por el
comerciante, siempre que por cualquier
medio técnico adecuado garantice su
reproduccién exacta. Ademas, ante la
camara de comercio donde fueron
registrados los libros se verificara la
exactitud de la reproduccién de la
copia, y el secretario de la misma
firmaré acta en la que anotara los libros
y papeles que se destruyeron y el
procedimiento utilizado para su
reproduccion.

Diez (10) afios en razon del :Codigo de
Comercio : Articulo 60. Los libros y
papeles a que se refiere este Capitulo
deberan ser conservados cuando
menos por diez afios, contados desde
el cierre de aquéllos o la fecha del
Gltimo asiento, documento o
comprobante. Transcurrido este lapso,
podran ser destruidos por el
comerciante, siempre que por cualquier
medio técnico adecuado garantice su
reproduccion exacta. Ademas, ante la
cémara de comercio donde fueron
registrados los libros se verificara la
exactitud de la reproduccion de la
copia, y el secretario de la misma
firmara acta en la que anotara los libros
y papeles que se destruyeron y el
procedimiento utilizado para su
reproduccion.
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NOMBRE O TITULO DE LA NOMBRE O TITULO DE

LA INFORMACION

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE NOMBRE DEL OBJETIVO LEGITIMO DE LA

CONSERVACION EXCEPCION

FUNDAMENTO CONSTITUCIONAL O LEGAL

FUNDAMENTO JURIDICO DE
LA EXCEPCION

EXCEPCION TOTAL O
PARCIAL

FECHA DE LA
CALIFICACION

PLAZO PARA LA CLASIFICACION O RESERVA

Informes de Deudores

Informes

Morosos del Estado

Informes de Ejecucion
Informes 3

Comercial

Informes de Ejecucién
Informes

Comercial

Castellano

Castellano

Castellano

Clasificada: Ley 1712 de

. . Gerencia Administrativa y Gere_nt_:la . 2014, Art. 18 - Los secretos
Fisico y Electrénico Mensual 3 : Administrativa y h " 3
Financiera e — comerciales, industriales y

profesionales.

Clasificada: Ley 1712 de
2014, Art. 18 - Los secretos
comerciales, industriales y
profesionales.

Fisico y Electrénico Mensual Direccién Sector Gobierno Gerencia Comercial

Clasificada: Ley 1712 de
2014, Art. 18 - Los secretos
comerciales, industriales y
profesionales.

Fisico y Electrénico Mensual Direccién Sector Privado Gerencia Comercial

Constitucién Politica de Colombia, Art 74. Todas las
personas tienen derecho a acceder a los documentos
publicos salvo los casos que establezca la Ley".

Cadigo de Procedimiento administrativo y de lo Contencioso

de Administrativo, Art.24 (modificado por art. 1o Ley 1755 de

2015). "Solo tendran caracter reservado las informaciones y
documentos expresamente sometidos a reserva por la
Constitucion Politica o la ley, y en especial: ( ... ) Numeral 6:
Los protegidos por el secreto comercial o industrial ( ... )".
Ley 1712 de 2014. Art 18, Corregido por el Art. 2 Decreto
1494 de 2015 "informacioén exceptuada por dafio de
derechos a personas naturales o juridicas" Literal C) . Los
secretos i , ir i yp i

Cddigo de Comercio, Art. 61, “Los libros y papeles del
Comerciante no podran examinarse por personas distintas
de sus propietarios o por personas autorizadas para ello,
sino para los fines indicados en la Constitucién Nacional y
mediante orden de autoridad competente. Lo dispuesto en
este articulo no restringira el derecho de inspeccién que
confiere la ley a los asociados sobre libros y papeles de las
compaifiias comerciales, ni el que corresponda a quienes
cumplan funciones de vigilancia o auditoria en las mismas”.

Constitucion Politica de Colombia, Art 74. Todas las
personas tienen derecho a acceder a los documentos
publicos salvo los casos que establezca la Ley".

Cadigo de Procedimiento administrativo y de lo Contencioso

de Administrativo, Art.24 (modificado por art. 1o Ley 1755 de

2015). "Solo tendréan caracter reservado las informaciones y
documentos expresamente sometidos a reserva por la
Constitucién Politica o la ley, y en especial: ( ... ) Numeral 6:
Los protegidos por el secreto comercial o industrial ( ... )".
Ley 1712 de 2014. Art 18, Corregido por el Art. 2 Decreto
1494 de 2015 "informacién exceptuada por dafio de
derechos a personas naturales o juridicas" Literal C) . Los
secretos i Ll i yp i
Cadigo de Comercio, Art. 61, “Los libros y papeles del
Comerciante no podran examinarse por personas distintas
de sus propietarios o por personas autorizadas para ello,
sino para los fines indicados en la Constitucién Nacional y

i orden de i Lo di: en
este articulo no restringira el derecho de inspeccién que
confiere la ley a los asociados sobre libros y papeles de las

ias col i , ni el que corresp aquienes

cumplan funciones de vigilancia o auditoria en las mismas”.

Constitucién Politica de Colombia, Art 74. Todas las
personas tienen derecho a acceder a los documentos
publicos salvo los casos que establezca la Ley".

Cadigo de Procedimiento administrativo y de lo Contencioso

de Administrativo, Art.24 (modificado por art. 10 Ley 1755 de

2015). "Sélo tendran carécter reservado las informaciones y
documentos expresamente sometidos a reserva por la
Constitucion Politica o la ley, y en especial: ( ... ) Numeral 6:
Los protegidos por el secreto comercial o industrial ( ... )".
Ley 1712 de 2014. Art 18, Corregido por el Art. 2 Decreto
1494 de 2015 "informacién exceptuada por dafio de
derechos a personas naturales o juridicas" Literal C) . Los
secretos i ir i Y pre

Cadigo de Comercio, Art. 61, “Los libros y papeles del
Comerciante no podran examinarse por personas distintas
de sus propietarios o por personas autorizadas para ello,
sino para los fines indicados en la Constitucion Nacional y
mediante orden de autoridad competente. Lo dispuesto en
este articulo no restringira el derecho de inspeccién que
confiere la ley a los asociados sobre libros y papeles de las
compafiias comerciales, ni el que corresponda a quienes
cumplan funciones de vigilancia o auditoria en las mismas”.

Documentos de caracter

contable, solo pueden ser EesEall

9 Total produccion del
examinados por la persona

5 documento
autorizada para ello.

Documentos de caracter Desde la
contable, solo pueden ser -

A Total produccion del
examinados por la persona  ———
autorizada para ello.

Documentos de caracter
Desde la
contable, solo pueden ser N

i Total produccion del

examinados por la persona
documento

autorizada para ello.

Diez (10) afios en razon del :Codigo de
Comercio : Articulo 60. Los libros y
papeles a que se refiere este Capitulo
deberan ser conservados cuando
menos por diez afios, contados desde
el cierre de aquéllos o la fecha del
dltimo asiento, documento o
comprobante. Transcurrido este lapso,
podran ser destruidos por el
comerciante, siempre que por cualquier
medio técnico adecuado garantice su
reproduccion exacta. Ademas, ante la
camara de comercio donde fueron
registrados los libros se verificara la
exactitud de la reproduccion de la
copia, y el secretario de la misma
firmara acta en la que anotara los libros
y papeles que se destruyeron y el
procedimiento utilizado para su
reproduccion.

Hasta que Plaza Mayor determite que la
informacion puede ser revelada.

Hasta que Plaza Mayor determite que la
informacién puede ser revelada.
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WEALLLUIELIEES NOMBRE O TITULO DE B Lt Dt | NOMEREDEL OBJETIVO LEGITIMO DE LA FUNDAMENTO JURIDICO DE  |EXCEPCION TOTALO  FECHA DE LA
FUNDAMENTO CONSTITUCIONAL O LEGAL PLAZO PARA LA CLASIFICACION O RESERVA

LA INFORMACION CONSERVACION A EXCEPCION LA EXCEPCION PARCIAL CALIFICACION

Constitucién Politica de Colombia, Art 74. Todas las
personas tienen derecho a acceder a los documentos
publicos salvo los casos que establezca la Ley".
Cédigo de Procedimiento administrativo y de lo Contencioso
de Administrativo, Art.24 (modificado por art. 1o Ley 1755 de
2015). "Solo tendran caracter reservado las informaciones y
documentos expresamente sometidos a reserva por la
Constitucion Politica o la ley, y en especial: ( ... ) Numeral 6:
Los protegidos por el secreto comercial o industrial ( ... )".
Clasificada: Ley 1712 de Ley 1712 de 2014. Art 18, Corregido por el Art. 2 Decreto Documentos de caracter
2014, Art. 18 - Los secretos 1494 de 2015 "informacion exceptuada por dafio de contable, solo pueden ser
comerciales, industrialesy  derechos a personas naturales o juridicas” Literal C) . Los examinados por la persona
profesionales. secretos i o i yp i autorizada para ello.
Cddigo de Comercio, Art. 61, “Los libros y papeles del
Comerciante no podran examinarse por personas distintas
de sus propietarios o por personas autorizadas para ello,
sino para los fines indicados en la Constitucién Nacional y
i orden de i Lo di: en
este articulo no restringira el derecho de inspeccién que
confiere la ley a los asociados sobre libros y papeles de las
fiias col i , ni el que cor aquienes
cumplan funciones de vigilancia o auditoria en las mismas”.

Desde la
Total produccion del
documento

Hasta que Plaza Mayor determite que la
informacion puede ser revelada.

Informes de Ejecucion

Informes H
Comercial

Castellano  Fisico y Electrénico Mensual Direccién Eventos Propios Gerencia Comercial

Ley 1712 de 2014. Art 18, Corregido por el Art. 2 Decreto

1494 de 2015 "informacién exceptuada por dafio de

derechos a personas naturales o juridicas" Literal C) . Los

secretos i ir i Y pre i Estatuto

Tributario Art. 583. Reserva de la declaracion.

La informacién tributaria respecto de las bases gravablesy  Documento de caracter Desde la
la determinacién privada de los impuestos que figuren en las privado, interno y exclusivo de Total produccion del
declaraciones tributarias, tendrd el caracter de informacién  la entidad. documento
reservada; por consiguiente, los funcionarios de la Direccién

General de Impuestos Nacionales sélo podran utilizarla para

el control, recaudo, determinacion, discusién y

administracién de los impuestos y para efectos de

informaciones impersonales de estadistica.

Clasificada: Ley 1712 de
2014, Art. 18 - Los secretos
comerciales, industriales y
profesionales

Gerencia
Administrativa y
Financiera

llimitada o segun establece el Decreto

Informes de Margen de - Gerencia Administrativa y
Castellano  Electrénico Mensual Ley 624 de 1989, art. 583

Inform S " N
ormes Contribucién Financiera

Constitucién Politica de Colombia, Art 74. Todas las
personas tienen derecho a acceder a los documentos
publicos salvo los casos que establezca la Ley".
Cadigo de Procedimiento administrativo y de lo Contencioso
de Administrativo, Art.24 (modificado por art. 10 Ley 1755 de
2015). "Sélo tendran carécter reservado las informaciones y
documentos expresamente sometidos a reserva por la
Constitucion Politica o la ley, y en especial: ( ... ) Numeral 6:
Los protegidos por el secreto comercial o industrial ( ... )".
Clasificada: Ley 1712 de Ley 1712 de 2014. Art 18, Corregido por el Art. 2 Decreto Documentos de caracter
2014, Art. 18 - Los secretos 1494 de 2015 "informacion exceptuada por dafio de contable, solo pueden ser
comerciales, industrialesy  derechos a personas naturales o juridicas” Literal C) . Los examinados por la persona
profesionales. secretos i i i y pre i autorizada para ello.
Cadigo de Comercio, Art. 61, “Los libros y papeles del
Comerciante no podran examinarse por personas distintas
de sus propietarios o por personas autorizadas para ello,
sino para los fines indicados en la Constitucion Nacional y
I orden de i Lo di: en
este articulo no restringira el derecho de inspeccién que
confiere la ley a los asociados sobre libros y papeles de las
i iales, ni el que corresp a quienes
cumplan funciones de vigilancia o auditoria en las mismas”.

Diez (10) afios en razon del :Codigo de
Comercio : Articulo 60. Los libros y
papeles a que se refiere este Capitulo
deberan ser conservados cuando
menos por diez afios, contados desde
el cierre de aquéllos o la fecha del
(ltimo asiento, documento o
comprobante. Transcurrido este lapso,
podran ser destruidos por el

Desde la comerciante, siempre que por cualquier

Total produccion del medio técnico adecuado garantice su

documento reproduccion exacta. Ademas, ante la
camara de comercio donde fueron
registrados los libros se verificara la
exactitud de la reproduccion de la
copia, y el secretario de la misma
firmara acta en la que anotara los libros
y papeles que se destruyeron y el
procedimiento utilizado para su
reproduccion.

Gerencia
Administrativa y
Financiera

Informes de Moneda - Gerencia Administrativa y
Informes Extranjera Castellano  Electrénico Mensual iy
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NOMBRE O TITULO DE LA
CATEGORIA DE

NOMBRE O TITULO DE
LA INFORMACION

MEDIO DE

CONSERVACION

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE NOMBRE DEL

OBJETIVO LEGITIMO DE LA
EXCEPCION

FUNDAMENTO CONSTITUCIONAL O LEGAL

EXCEPCION TOTAL O
PARCIAL

FUNDAMENTO JURIDICO DE
LA EXCEPCION

FECHA DE LA
CALIFICACION

PLAZO PARA LA CLASIFICACION O RESERVA

INFORMACION

Informes de Moneda

N Castellano
Extranjera

Informes

Informes de Resultado
del Plan de Promoci6n
de Evento Propio

Informes Castellano

Informes de Resultado
del Plan Integral de
Mercadeo y
Comunicaciones

Informes Castellano

Informes Institucionales
de Evaluacion del
Desempefio

Informes Castellano

Electrénico

Electrénico

Electrénico

Fisico

Mensual

Por demanda

Por demanda

Anual

q Rt a Gerencia
Gerencia Administrativa y L .
3 : Administrativa y
Financiera " 3
Financiera

Direccion de Mercadeo y

P Gerencia General
Comunicaciones

Direccién de Mercadeo y

el Gerencia General
Comunicaciones

Gerencia
Administrativa y
Financiera

Direccién Administrativa

Clasificada: Ley 1712 de
2014, Art. 18 - Los secretos
comerciales, industriales y
profesionales.

Clasificada: Ley 1712 de
2014, Art. 18 - Los secretos
comerciales, industriales y
profesionales.

Clasificada: Ley 1712 de
2014, Art. 18 - Los secretos
comerciales, industriales y
profesionales.

Clasificada: Ley 1712 de
2014, Art. 18 - Los secretos
comerciales, industriales y
profesionales.

Constitucién Politica de Colombia, Art 74. Todas las
personas tienen derecho a acceder a los documentos
publicos salvo los casos que establezca la Ley".

Cadigo de Procedimiento administrativo y de lo Contencioso
de Administrativo, Art.24 (modificado por art. 1o Ley 1755 de
2015). "Solo tendran caracter reservado las informaciones y
documentos expresamente sometidos a reserva por la
Constitucion Politica o la ley, y en especial: ( ... ) Numeral 6:
Los protegidos por el secreto comercial o industrial ( ... )".
Ley 1712 de 2014. Art 18, Corregido por el Art. 2 Decreto
1494 de 2015 "informacioén exceptuada por dafio de
derechos a personas naturales o juridicas" Literal C) . Los
secretos i , ir i yp i

Cddigo de Comercio, Art. 61, “Los libros y papeles del
Comerciante no podran examinarse por personas distintas
de sus propietarios o por personas autorizadas para ello,
sino para los fines indicados en la Constitucién Nacional y
mediante orden de autoridad competente. Lo dispuesto en
este articulo no restringira el derecho de inspeccién que
confiere la ley a los asociados sobre libros y papeles de las
compaifiias comerciales, ni el que corresponda a quienes
cumplan funciones de vigilancia o auditoria en las mismas”.

Constitucion Politica de Colombia, Art. 333. La actividad
econdémica y la iniciativa privada son libres, dentro de los
limites del bien comun.

Ley 1712 de 2014. Art 18, Corregido por el Art. 2 Decreto
1494 de 2015 "informacioén exceptuada por dafio de
derechos a personas naturales o juridicas" Literal C) . Los
secretos i i i yp i

Ley 1474 de 2011. — Art 77 Paragrafo: "Las empresas
industriales y col i del Estado y i de
Economia Mixta estaran exentas de publicar la informacién
relacionada con sus proyectos de inversion.

Constitucion Politica de Colombia, Art. 333. La actividad
econdémica y la iniciativa privada son libres, dentro de los
limites del bien comun.

Ley 1712 de 2014. Art 18, Corregido por el Art. 2 Decreto
1494 de 2015 "informacién exceptuada por dafio de
derechos a personas naturales o juridicas" Literal C) . Los
secretos i ir i y pre i

Ley 1474 de 2011. — Art 77 Paragrafo: "Las empresas
industriales y col i del Estado y i de
Economia Mixta estaran exentas de publicar la informacién
relacionada con sus proyectos de inversion.

Constitucién Politica de Colombia, Art. 15. Todas las
personas tienen derecho a su intimidad personal y familiar y
a su buen nombre, y el Estado debe respetarlos y hacerlos
respetar.Ley 1712 de 2014, Art. 18 - Literal: a):El derecho
de toda persona a la intimidad.

Ley 1755 de 2015 Art. 24. Informaciones y documentos
reservados. Numeral 3. Los que involucren derechos a la
privacidad e intimidad de las personas, incluidas en las
hojas de vida, la historia laboral y los expedientes
pensionales y demas registros de personal que obren en los
archivos de las instituciones publicas o privadas, asi como la
historia clinica.

Documentos de caracter

contable, solo pueden ser BEsE2 IE.I

. Total produccion del
examinados por la persona

5 documento
autorizada para ello.
Documentos de caracter
contable, solo pueden ser Besdely

oy Total produccion del
examinados por la persona

3 documento
autorizada para ello.
Documentos de caracter
contable, solo pueden ser Essal

Py Total produccion del
examinados por la persona

3 documento
autorizada para ello.
Documentos de caracter Desde la
contable, solo pueden ser N

P Total produccion del
examinados por la persona

documento

autorizada para ello.

Diez (10) afios en razon del :Codigo de
Comercio : Articulo 60. Los libros y
papeles a que se refiere este Capitulo
deberan ser conservados cuando
menos por diez afios, contados desde
el cierre de aquéllos o la fecha del
dltimo asiento, documento o
comprobante. Transcurrido este lapso,
podran ser destruidos por el
comerciante, siempre que por cualquier
medio técnico adecuado garantice su
reproduccion exacta. Ademas, ante la
camara de comercio donde fueron
registrados los libros se verificara la
exactitud de la reproduccion de la
copia, y el secretario de la misma
firmara acta en la que anotara los libros
y papeles que se destruyeron y el
procedimiento utilizado para su
reproduccion.

Hasta que Plaza Mayor determite que la
informacion puede ser revelada.

Hasta que Plaza Mayor determite que la
informacién puede ser revelada.

llimitada o segn establece la Ley 1581
de 2012, art. 6, 9y 10
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NOMBRE O TITULO DE LA
CATEGORIA DE
INFORMACION

NOMBRE O TITULO DE
LA INFORMACION

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE NOMBRE DEL

MEDIO DE
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OBJETIVO LEGITIMO DE LA
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FUNDAMENTO JURIDICO DE
LA EXCEPCION
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Informes Trimestrales

Informes de Oficial de
Cumplimiento
de de
Mercadeo Mercado

Libros Contables
Principales

Libro de Socios y
Accionistas

Castellano

Castellano

Castellano

Direccién de Planeacion y

Electrénico Trimestral Py
Desarrollo Organizacional
a Direccién de Planeacion
Electrénico Por demanda \eacion y
Desarrollo Organizacional
Fisico Anual Secretaria General

Gerencia General

Gerencia General

Secretaria General

Clasificada: Ley 1712 de
2014, Art. 18 - Los secretos
comerciales, industriales y
profesionales.

Clasificada: Ley 1712 de
2014, Art. 18 - Los secretos
comerciales, industriales y
profesionales.

Clasificada: Ley 1712 de
2014, Art. 18 - Los secretos
comerciales, industriales y
profesionales.

Constitucién Politica de Colombia, Art 74. Todas las
personas tienen derecho a acceder a los documentos
publicos salvo los casos que establezca la Ley".

Cadigo de Procedimiento administrativo y de lo Contencioso

de Administrativo, Art.24 (modificado por art. 1o Ley 1755 de

2015). "Solo tendran caracter reservado las informaciones y
documentos expresamente sometidos a reserva por la
Constitucion Politica o la ley, y en especial: ( ... ) Numeral 6:
Los protegidos por el secreto comercial o industrial ( ... )".
Ley 1712 de 2014. Art 18, Corregido por el Art. 2 Decreto
1494 de 2015 "informacioén exceptuada por dafio de
derechos a personas naturales o juridicas" Literal C) . Los
secretos i , ir i yp i

Cddigo de Comercio, Art. 61, “Los libros y papeles del
Comerciante no podran examinarse por personas distintas
de sus propietarios o por personas autorizadas para ello,
sino para los fines indicados en la Constitucién Nacional y
mediante orden de autoridad competente. Lo dispuesto en
este articulo no restringira el derecho de inspeccién que
confiere la ley a los asociados sobre libros y papeles de las
compaiiias col i , ni el que cor aquienes
cumplan funciones de vigilancia o auditoria en las mismas”.

Ley 1712 de 2014. Art 18 - a) Literal corregido por el Art. 1
del Decreto 2199 de 2015 “:El derecho de toda persona a la
intimidad, bajo las limitaciones propias que impone la
condicion de servidor publico”. En concordancia con lo
estipulado por el Art. 24 de la Ley 1437 de 2011. Corregido
por el Art. 2 Decreto 1494 de 2015 "informacion exceptuada
por dafio de derechos a personas naturales o juridicas"
Literal C): Los secretos comerciales, industriales y
profesionales.

Ley 1474 de 2011. — Art 77 Paragrafo: "Las empresas
industriales y col i del Estado y i de
Economia Mixta estaran exentas de publicar la informacion
relacionada con sus proyectos de inversion.

Constitucién Politica de Colombia, Art 74. Todas las
personas tienen derecho a acceder a los documentos
publicos salvo los casos que establezca la Ley".

Cadigo de Procedimiento administrativo y de lo Contencioso

de Administrativo, Art.24 (modificado por art. 10 Ley 1755 de

2015). "Sélo tendran carécter reservado las informaciones y
documentos expresamente sometidos a reserva por la
Constitucion Politica o la ley, y en especial: ( ... ) Numeral 6:
Los protegidos por el secreto comercial o industrial ( ... )".
Ley 1712 de 2014. Art 18, Corregido por el Art. 2 Decreto
1494 de 2015 "informacién exceptuada por dafio de
derechos a personas naturales o juridicas" Literal C) . Los
secretos i ir i y pre i

Cadigo de Comercio, Art. 61, “Los libros y papeles del
Comerciante no podran examinarse por personas distintas
de sus propietarios o por personas autorizadas para ello,
sino para los fines indicados en la Constitucién Nacional y
mediante orden de autoridad competente. Lo dispuesto en
este articulo no restringira el derecho de inspeccién que
confiere la ley a los asociados sobre libros y papeles de las
compafiias comerciales, ni el que corresponda a quienes
cumplan funciones de vigilancia o auditoria en las mismas”.

Documentos de caracter
contable, solo pueden ser
examinados por la persona
autorizada para ello.

Total

Parcial: en lo que
respecta a los datos Desde la
privados y Cuando los produccion del

Documentos de caracter
contable, solo pueden ser
examinados por la persona

: i n ment
autorizada para ello. il sear . BT
referentes a inversion.

Documentos de caracter

Desde la
contable, solo pueden ser Total ]
examinados por la persona P!

documento

autorizada para ello.

Desde el borrador
del documento

llimitada o segun establece la Ley 1581
de 2012, art. 6 y 10

Hasta que Plaza Mayor determite que la
informacion puede ser revelada.

Diez (10) afios en razon del :Codigo de
Comercio : Articulo 60. Los libros y
papeles a que se refiere este Capitulo
deberan ser conservados cuando
menos por diez afios, contados desde
el cierre de aquéllos o la fecha del
Gltimo asiento, documento o
comprobante. Transcurrido este lapso,
podran ser destruidos por el
comerciante, siempre que por cualquier
medio técnico adecuado garantice su
reproduccion exacta. Ademas, ante la
camara de comercio donde fueron
registrados los libros se verificara la
exactitud de la reproduccion de la
copia, y el secretario de la misma
firmara acta en la que anotara los libros
y papeles que se destruyeron y el
procedimiento utilizado para su
reproduccion.
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LA INFORMACION

MEDIO DE NOMBRE DEL RESPONSABLE DE NOMBRE DEL
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EXCEPCION

EXCEPCION TOTAL O
PARCIAL

FUNDAMENTO JURIDICO DE
LA EXCEPCION

FECHA DE LA
CALIFICACION
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No6mina No6mina Castellano
Peticiones, Quejas,
Reclamos, Sugerenciasy PQRSF Castellano

Felicitaciones

Peticiones, Quejas,
Reclamos, Sugerenciasy PQRSF
Felicitaciones

Castellano

Planes Planes Comerciales Castellano
Planes Comerciales de

Planes y Castellano
Eventos Propios

Planes Planes de Accién Anual Castellano

Ley 1437 de 2011, Art. 24. Informaciones y documentos
reservados. Solo tendran caracter reservado las
informaciones y
reserva por la Constitucion Politlca olaley,yen especlal as
Los que involucren derechos a la privacidad e intimidad de
las personas, incluidas en las hojas de vida, la historia
laboral y los expedientes pensionales y demas registros de
personal que obren en los archivos de las instituciones
publicas o privadas, asi como la historia clinica

Clasificada: Ley 1712 de
2014. Art 18: Literal a):El
derecho de toda persona a
laintimidad.

Gerencia
Administrativa y
Financiera

Electrénico Mensual Direccién Administrativa

Constitucion Politica de Colombia Articulos: 15. Todas las
personas tienen derecho a su intimidad personal y familiar y
a su buen nombre, y el Estado debe respetarlos y hacerlos
respetar.

ClERiiEzR S Gy IAG6R Art. 23: Toda persona tiene derecho a pi peticiones

Documentos con datos
personales; cuya divulgacion
puede generar un dafio en los
derechos a la intimidad.

Desde el borrador

WaE del documento

Document n q q
SEMETESCEM CaD Parcial :se mantiene la

Direccién de Mercadeo y
Comunicaciones

2014. Art 18: Literal a):El
derecho de toda persona a
laintimidad.

Fisico y Electrénico Permanente Gerencia General respetuosas a las autoridades por motivos de interés general "
o particular y a obtener pronta resolucién. El legislador podra
reglamentar su ejercicio ante organizaciones privadas para
garantizar los derechos fundamentales .Ley 1712 de 2014,
Art. 18 - Literal: a): El derecho de toda persona a la
intimidad.

Constitucion Politica de Colombia Articulos: 15. Todas las
personas tienen derecho a su intimidad personal y familiar y
a su buen nombre, y el Estado debe respetarlos y hacerlos

Clasificada: Ley 1712 de popsiar

; cuya di
puede generar un dafio en Ios
derechos a la intimidad.

Desde la recepcion

reserva con respecto a
i del documento

informacion personal.

Document n q q
SEMETESEEN CaD Parcial :se mantiene la

- an Gerencia Administrativa y Gere_nt_:la a 2014. Art 18: Literal a):El (i 28 O FEREIR t_lene GERED ap 5 a
Fisico y Electrénico Permanente Ehenste Administrativa y em (b R EEhRe respetuosas a las autoridades por motivos de interés general "
Financiera P o particular y a obtener pronta resolucién. El legislador podra

laintimidad. P — 4
reglamentar su ejercicio ante organizaciones privadas para

garantizar los derechos fundamentales .Ley 1712 de 2014,
Art. 18 - Literal: a): El derecho de toda persona a la
intimidad.

Contituci6n Politica de Colombia, Art. 333. La actividad
econdmica y la iniciativa privada son libres, dentro de los
limites del bien comun.

Ley 1712 de 2014. Art 18, Corregido por el Art. 2 Decreto
1494 de 2015 “informacién exceptuada por dafio de
derechos a personas naturales o juridicas" theral C). Los
secretos y pre
Ley 1474 de 2011. — Art 77 Paragrafo: Las empresas
industriales y col i del Estado y i de
Economia Mixta estaran exentas de publicar la informacion
relacionada con sus proyectos de inversion.

Clasificada: Ley 1712 de
2014, Art. 18 - Los secretos
comerciales, industriales y
profesionales

Electrénico Mensual Gerencia Comercial Gerencia Comercial

Contitucion Politica de Colombia, Art. 333. La actividad
econdmica y la iniciativa privada son libres, dentro de los
limites del bien coman.

Ley 1712 de 2014. Art 18, Corregido por el Art. 2 Decreto
1494 de 2015 “informacién exceptuada por dafio de
derechos a personas naturales [ Jundlcas" Literal C) . Los
secretos
Ley 1474 de 2011. — Art 77 Paragrafo Las empresas
industriales y cot del Estado y de
Economia Mixta estaran exentas de publicar la informacion
relacionada con sus proyectos de inversion.

Clasificada: Ley 1712 de
2014, Art. 18 - Los secretos
comerciales, industriales y
profesionales

Electrénico Mensual Direccién Eventos Propios Gerencia Comercial

Contitucion Politica de Colombia, Art. 333. La actividad
econdmica y la iniciativa privada son libres, dentro de los
limites del bien coman.

Ley 1712 de 2014. Art 18, Corregido por el Art. 2 Decreto
1494 de 2015 “informacién exceptuada por dafio de
derechos a personas naturales o Jundlcas" Literal C) . Los
secretos , ir

Ley 1474 de 2011. — Art 77 Paragrafo Las empresas
industriales y col i del Estado y i de
Economia Mixta estaran exentas de publicar la informacion
relacionada con sus proyectos de inversién.

Clasificada: Ley 1712 de
2014, Art. 18 - Los secretos
comerciales, industriales y
profesionales

Direccién de Planeacion y

Anual P——
Desarrollo Organizacional

Electrénico Gerencia General

; cuya di
puede generar un dafio en Ios
derechos a la intimidad.

Desde la recepcion

reserva con respecto a
P del documento

informacion personal.

Parcial: se mantine la

reserva conrespecto a Desde el borrador
datos 0 del

datos contables.

Documentos con informacién
personal y contable
concerniente al fio del
objeto social de la entidad.

Documentos con informacién

personal y contable Desde el borrador

P . Total
concerniente al desempefio del del documento
objeto social de la entidad.
Documentos con informacién
personal y contable Total Desde el borrador

concerniente al desempefio del del documento

objeto social de la entidad.

Veinte (20) afios en razon del Decreto
1072 de 2015, “Articulo 2.2.4.6.13.
Conservacion de los documentos. EI
empleador debe conservar los registros
y documentos que soportan el SG-SST
de manera controlada, garantizando
que sean legibles, faciimente
identificables y accesibles, protegidos
contra dafio, deterioro o pérdida...
Los siguientes documentos y registros,
deben ser conservados por un periodo
minimo de veinte (20) afios, contados a
partir del momento en que cese la
relacion laboral del trabajador con la
empresa: Los resultados de los perfiles
epldemlologlcos de salud de los

asf como los
de los examenes de ingreso, periddicos
y de retiro de los trabajadores.

Maximo 15 afios o segun establece la
Ley 1755 de 2015, art. 21

Maximo 15 afios o segun establece la
Ley 1755 de 2015, art. 21

Hasta que Plaza Mayor determite que la
informacion puede ser revelada.

Hasta que Plaza Mayor determite que la
informacion puede ser revelada.

Hasta que Plaza Mayor determite que la
informacion puede ser revelada.
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Contitucién Politica de Colombia, Art. 333. La actividad
econdémica y la iniciativa privada son libres, dentro de los
limites del bien comun.

Clasificada: Ley 1712 de Ley 1712 de 2014. Art 18, Corregido por el Art. 2 Decreto

Direccion de Mercadeo y - 2014, Art. 18 - Los secretos LA A TN TR L) EEUERR e CEID Gl
Gerencia General . . 3 derechos a personas nalurales o juridicas” Literal C) . Los

Comunicaciones comerciales, industriales y
profesionales CEEES Y pr
Ley 1474 de 2011. — Art 77 Paragrafo: Las empresas
industriales y col i del Estado y i de
Economia Mixta estaran exentas de publicar la informacién
relacionada con sus proyectos de inversion.

Documentos con informacion
personal y contable Total Desde el borrador Hasta que Plaza Mayor determite que la
concerniente al desempefio del del documento informacién puede ser revelada.

objeto social de la entidad.

Planes Planes de Fidelizacié Ci oni Mensual

Contitucién Politica de Colombia, Art. 333. La actividad
econdémica y la iniciativa privada son libres, dentro de los
limites del bien comun.
. . Ley 1712 de 2014. Art 18, Corregido por el Art. 2 Decreto
A n 72 GlEEEZE S (LG ARG 1494 de 2015 "informacion exceptuada por dafio de
Planes de Promoci6n af Direccién de Mercadeo y q 2014, Art. 18 - Los secretos
Planes Castellano  Electronico Mensual o Gerencia General ) . 3 derechos a personas naturales o juridicas" Literal C) . Los
de Eventos Propios Comunicaciones comerciales, industriales y . A
rofesionales secretos U ¥ pr
P! Ley 1474 de 2011. — Art 77 Paragrafo: Las empresas
industriales y col i del Estado y i de
Economia Mixta estaran exentas de publicar la informacion
relacionada con sus proyectos de inversion.

Documentos con informacion
personal y contable Total Desde el borrador Hasta que Plaza Mayor determite que la
concerniente al desempefio del del documento informacién puede ser revelada.

objeto social de la entidad.

Contituci6n Politica de Colombia, Art. 333. La actividad
econdmica y la iniciativa privada son libres, dentro de los
limites del bien comun.
. . Ley 1712 de 2014. Art 18, Corregido por el Art. 2 Decreto
. : : _ %als‘;"i\a:i; ?)Il_olzizecdrztos 1494 de 2015 "informacién exceptuada por dafio de
Planes Planes de Trabajo Castellano  Electronico Mensual Gerencia General Gerencia General A 3 derechos a personas nalurales o Jundlcas“ Literal C) . Los
comerqales, industriales y o v pr
el Ley 1474 de 2011. — Art 77 Paragrafo: Las empresas
industriales y col i del Estado y de
Economia Mixta estaran exentas de publicar la informacion
relacionada con sus proyectos de inversion.

Documentos con informacion
personal y contable Total Desde la creaciéon Hasta que Plaza Mayor determite que la
concerniente al desempefio del del documento informacién puede ser revelada.

objeto social de la entidad.

Contituci6n Politica de Colombia, Art. 333. La actividad
econdmica y la iniciativa privada son libres, dentro de los
limites del bien comun.
. . Ley 1712 de 2014. Art 18, Corregido por el Art. 2 Decreto
. _ (Z:l;alsz;'liar?aiaL-e{;Ziict:ztos 1494 de 2015 “informacién exceptuada por dafio de
Planes Planes de Trabajo Castellano  Electronico Mensual Secretaria General Secretaria General A 3 derechos a personas naturales o juridicas" theral C). Los
comer_clales, industriales y - v pr
PiciesiciEis Ley 1474 de 2011. — Art 77 Paragrafo: Las empresas
industriales y col i del Estado y i de
Economia Mixta estaran exentas de publicar la informacion
relacionada con sus proyectos de inversion.

Documentos con informacién
personal y contable Total Desde la creaciéon Hasta que Plaza Mayor determite que la
concerniente al desempefio del del documento informacién puede ser revelada.

objeto social de la entidad.

Contituci6n Politica de Colombia, Art. 333. La actividad
econdmica y la iniciativa privada son libres, dentro de los
limites del bien comun.

Ley 1712 de 2014. Art 18, Corregido por el Art. 2 Decreto
1494 de 2015 “informacién exceptuada por dafio de
derechos a personas nalurales o Jundlcas theral C). Los
secretos
Ley 1474 de 2011. — Art 77 Paragrafo Las empresas
industriales y cot i del Estado y i de
Economia Mixta estaran exentas de publicar la informacion
relacionada con sus proyectos de inversion.

Clasificada: Ley 1712 de
2014, Art. 18 - Los secretos
comerciales, industriales y
profesionales

Documentos con informacién
personal y contable Total Desde la creacién Hasta que Plaza Mayor determite que la
concerniente al desempefio del del documento informacién puede ser revelada.

objeto social de la entidad.

Gerencia
Administrativa y
Financiera

Gerencia Administrativa y

Planes Planes de Trabajo Castellano  Electrénico Mensual . .
Financiera

Contitucion Politica de Colombia, Art. 333. La actividad
econdmica y la iniciativa privada son libres, dentro de los
limites del bien coman.

Ley 1712 de 2014. Art 18, Corregido por el Art. 2 Decreto
1494 de 2015 “informacién exceptuada por dafio de
derechos a personas naturales o juridicas" Literal C) . Los
secretos
Ley 1474 de 2011. — Art 77 Paragrafo Las empresas
industriales y cot del Estado y de
Economia Mixta estaran exentas de publicar la informacion
relacionada con sus proyectos de inversion.

Clasificada: Ley 1712 de
Gerencia de Servicios y Gerencia de Servicios y 2014, Art. 18 - Los secretos
Operaciones Operaciones comerciales, industriales y
profesionales

Documentos con informacion
personal y contable Total Desde la creaciéon Hasta que Plaza Mayor determite que la
concerniente al desempefio del del documento informacion puede ser revelada.

objeto social de la entidad.

Planes Planes de Trabajo Castellano  Electrénico Mensual

Contitucion Politica de Colombia, Art. 333. La actividad
econdmica y la iniciativa privada son libres, dentro de los
limites del bien coman.

Ley 1712 de 2014. Art 18, Corregido por el Art. 2 Decreto
1494 de 2015 “informacién exceptuada por dafio de
derechos a personas na(urales o juridicas" Literal C) . Los
secretos
Ley 1474 de 2011. — Art 7 Paragrafo Las empresas
industriales y col i del Estado y i de
Economia Mixta estaran exentas de publicar la informacion
relacionada con sus proyectos de inversién.

Documentos con informacién
personal y contable Total Desde el borrador Hasta que Plaza Mayor determite que la
concerniente al desempefio del del documento informacion puede ser revelada.

objeto social de la entidad.

Clasificada: Ley 1712 de
Direccién de Mercadeo y q 2014, Art. 18 - Los secretos
o Gerencia General 5 q 3
Comunicaciones comerciales, industriales y
profesionales

Planes Integrales de
Planes Mercadeo y Castellano  Electrénico Anual
Comunicaciones
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NOMBRE O TITULO DE

LA INFORMACION

CONSERVACION

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE NOMBRE DEL
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EXCEPCION TOTAL O
PARCIAL

FUNDAMENTO JURIDICO DE
LA EXCEPCION

FECHA DE LA

PLAZO PARA LA CLASIFICACION O RESERVA
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Procesos Procesos Disciplinarios Castellano  Fisico Por demanda
Procesos Procesos Judiciales Castellano  Fisico Por demanda
" Propuestas -
Propuestas Comerciales pues Castellano  Electrénico Permanente
Comerciales
. Propuestas T a
Propuestas Comerciales y Castellan P
Comerciales
q Propuestas P
Propuestas Comerciales pues Castellano  Electrénico Permanente
Comerciales

Direccion Juridica

Secretaria General

Direccién Sector Gobierno

Direccién Sector Privado

Direccién Eventos Propios

Contitucion Politica de Colombia, Art. 15. “Todas las
personas tienen derecho a su intimidad personal y familiar y
a su buen nombre, y el Estado debe respetarlos y hacerlos
respetar.
Ley 1712 de 2014 Art. 18. a) El derecho de toda persona a la
intimidad, bajo las limitaciones propias que impone la
condicion de servidor publico, en concordancia con lo
estipulado;
Ley 1712 de 2014, Art. 19. d) La prevencion, investigacion y
persecucion de los delitos y las faltas disciplinarias, mientras
que no se haga efectiva la medida de aseguramiento o se

Reservada: Ley 1712 de formule pliego de cargos, segn el caso; Paréagrafo. Se

2014, Art. 19 - Las faltas exceptGan también los documentos que contengan las

disciplinarias mientras que  opiniones o puntos de vista que formen parte del proceso

no se haga efectiva la deliberativo de los servidores publicos.”

medida de aseguramiento o Ley 1581 de 2012 Art. 50. Datos sensibles. Para los

se formule el pliego de propoésitos de la presente ley, se entiende por datos

cargos sensibles aquellos que afectan la intimidad del Titular o cuyo
uso indebido puede generar su discriminacion, tales como
aquellos que revelen el origen racial o étnico, la orientacion
politica, las icciones religi ofi i la
pertenencia a sindicatos, organizaciones sociales, de
derechos humanos o que promueva intereses de cualquier
partido politico o que garanticen los derechos y garantias de
partidos politicos de oposicién asi como los datos relativos a
la salud, a la vida sexual y los datos biométricos.
Ley 1010 de 2006, por medio de la cual se adoptan medidas
para prevenir, corregir y sancionar el acoso laboral y otros
hostigamientos en el marco de las relaciones del trabajo.

Secretaria General

Contituci6n Politica de Colombia, Art. 15. Todas las
personas tienen derecho a su intimidad personal y familiar y
a su buen nombre, y el Estado debe respetarlos y hacerlos
respetar. Art. 29. El debido proceso se aplicara a toda clase
de actuaciones judiciales y administrativas.”

Ley 1712 de 2014 en los Art.s: Art. 19 Informacién
exceptuada por dafio a los intereses publicos. Literal ) EI
debido proceso y la igualdad de las partes en los procesos
judiciales; Literal f) La administracion efectiva de la justicia;
Literal g) Los derechos de la infancia y la adolescencia.

Reservada: Ley 1712 de
2014, Art. 19 - Las
prevencion, investigacion y
persecucion de los delitos y
las faltas disciplinarias

Secretaria General

Contituci6n Politica de Colombia, Art. 333. La actividad
econdmica y la iniciativa privada son libres, dentro de los
limites del bien comun.

Ley 1712 de 2014, Art 18. Corregido por el Art. 2 Decreto
1494 de 2015 “informacién exceptuada por dafio de
derechos a personas naturales o juridicas" Literal C) . Los

Clasificada: Ley 1712
de2014, Art. 18 c)

Gerencia Comercial aa
Proteccién del secreto

Comercial 0 industrial secretos " ¥ pr
: Ley 1474 de 2011, Art 77. Paragrafo: Las empresas
industriales y col i del Estado y i de

Economia Mixta estaran exentas de publicar la informacion
relacionada con sus proyectos de inversion.

Contitucion Politica de Colombia, Art. 333. La actividad
econdmica y la iniciativa privada son libres, dentro de los
limites del bien coman.

Ley 1712 de 2014, Art 18. Corregido por el Art. 2 Decreto
1494 de 2015 “informacién exceptuada por dafio de
derechos a personas naturales o juridicas" Literal C) . Los
secretos i i i yp i

Ley 1474 de 2011, Art 77. Parégrafo: Las empresas
industriales y cot i del Estado y i de
Economia Mixta estaran exentas de publicar la informacion
relacionada con sus proyectos de inversion.

Clasificada: Ley 1712
de2014, Art. 18 c)

Proteccién del secreto
Comercial o industrial.

Gerencia Comercial

Contitucion Politica de Colombia, Art. 333. La actividad
econdmica y la iniciativa privada son libres, dentro de los
limites del bien coman.

Ley 1712 de 2014, Art 18. Corregido por el Art. 2 Decreto
1494 de 2015 “informacién exceptuada por dafio de
derechos a personas naturales o juridicas" Literal C) . Los
secretos i , ir i yp i

Ley 1474 de 2011, Art 77. Paragrafo: Las empresas
industriales y col i del Estado y i de
Economia Mixta estaran exentas de publicar la informacion
relacionada con sus proyectos de inversion.

Clasificada: Ley 1712
de2014, Art. 18 c)

Proteccién del secreto
Comercial o industrial.

Gerencia Comercial

Documentos con datos

personales; cuya divulgacion

puede generar un dafio en los
derechos a la intimidad, la

vida, la salud o la seguridad de Total
las personas (art. 3, 5, 6 de la

Ley 1581 de 2012). En

algunas ocasiones los datos
contenidos son sensibles.

Desde el borrador Maximo 15 afios o segln establece la
del documento Ley 1581 de 2012, art. 6 y 10

Documentos con

deliberaciones o puntos de

vista referidos a las Total
estrategias de defensa de la

entidad.

Desde la recepcion Maximo 15 afios o segn establece la
del documento Ley 1581 de 2012, art. 6 y 10

Documentos con informacién  Parcial: se mantiene la

personal y contable reserva con respecto a Desde el borrador Hasta que Plaza Mayor determite que la
concerniente al desempefio del informacion personal,  del documento informacién puede ser revelada.

objeto social de la entidad. contable y de inversién

Documentos con informacién  Parcial: se mantiene la

personal y contable reserva con respecto a Desde el borrador Hasta que Plaza Mayor determite que la
concerniente al desempefio del informacion personal,  del documento informacion puede ser revelada.

objeto social de la entidad. contable y de inversién

Documentos con informacién  Parcial: se mantiene la

personal y contable reserva con respecto a Desde el borrador Hasta que Plaza Mayor determite que la
concerniente al desempefio del informacion personal,  del documento informacion puede ser revelada.

objeto social de la entidad. contable y de inversién
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Contitucién Politica de Colombia, Art. 333. La actividad
econdémica y la iniciativa privada son libres, dentro de los
limites del bien comun.

Ley 1712 de 2014, Art 18. Corregido por el Art. 2 Decreto

Clasificada: Ley 1712 Documentos con informacién  Parcial: se mantiene la

Propue;tas af q Az . Gerencia de Servicios y de2014, Art. 18 c) L ER A T TEE excep!ua_d_a pc:lr d_aﬁo a2 personal y contable reserva con respecto a Desde el borrador Hasta que Plaza Mayor determite que la
Co C @ Direccién de Servicios A L derechos a personas naturales o juridicas" Literal C) . Los A o A 3 A Py
P Operaciones Proteccion del secreto 5 . . . concerniente al desempefio del informacion personal, del documento informacién puede ser revelada.
mmelEIENES Comercial o industrial. CEEES ¥ pr objeto social de la entidad. contable y de inversion
: Ley 1474 de 2011, Art 77. Paragrafo: Las empresas ) : y
industriales y col i del Estado y i de
Economia Mixta estaran exentas de publicar la informacion
relacionada con sus proyectos de inversion.
Contitucién Politica de Colombia, Art. 333. La actividad
econdémica y la iniciativa privada son libres, dentro de los
limites del bien comun.
Clasificada: Ley 1712 Gy WAACE 29.14' Art 1.8' Correaidolporfef/Art, 2iDecreto Documentos con informacion  Parcial: se mantiene la
n 72 I 1494 de 2015 "informacion exceptuada por dafio de .
= oty Direccién de Planeacion y q de2014, Art. 18 c) PP gy personal y contable reserva con respecto a Desde el borrador Hasta que Plaza Mayor determite que la
Proyectos Proyectos Castellano  Fisico y Electrénico Por demanda i Gerencia General e derechos a personas naturales o juridicas" Literal C) . Los A o A A A Py
Desarrollo Organizacional Proteccion del secreto e . . A v pr concerniente al desempefio del informacion personal,  del documento informacién puede ser revelada.
e S ir 5 & 3 5 8
Comercial o industrial. Ley 1474 de 2011, Art 77. Parégrafo: Las empresas objeto social de la entidad. contable y de inversion
industriales y col i del Estado y i de
Economia Mixta estaran exentas de publicar la informacion
relacionada con sus proyectos de inversion.
Constitucion Politica de Colombia, Art 74. Todas las . o . "
personas tienen derecho a acceder a los documentos [Tz (10? ?"05 G ERmGE ._Codlgo €2
P o Comercio : Articulo 60. Los libros y
publicos salvo los casos que establezca la Ley". N ey s T )
Cadigo de Procedimiento administrativo y de lo Contencioso pap a P!
s 5 B3 deberan ser conservados cuando
de Administrativo, Art.24 (modificado por art. 10 Ley 1755 de et g ey g S
2015). "Sélo tendran carécter reservado las informaciones y nos p "
3 el cierre de aquéllos o la fecha del
documentos expresamente sometidos a reserva por la e e, D ®
Constitucion Politica o la ley, y en especial: ( ... ) Numeral 6: " N
) : 5 A - comprobante. Transcurrido este lapso,
les porsle=cieto ° (=) odran ser destruidos por el
. . Clasificada: Ley 1712 de Ley 1712 de 2014. Art 18, Corregido por el Art. 2 Decreto Documentos de caracter P N 3 P .
q 5 Registros de q A a Gerencia vl ~ Desde la comerciante, siempre que por cualquier
Registros de Operaciones CrErsreh G Castellano  Fisico e Gerencia Administrativa y Administrativa 2014, Art. 18 - Los secretos 1494 de 2015 "informacion exceptuada por dafio de contable, solo pueden ser Total S EEEm e sl A s Qe s g
de Caja Menor P! ay Financiera N ) y comerciales, industriales y  derechos a personas naturales o juridicas" Literal C) . Los examinados por la persona P! . g
Menor Financiera 3 A 3 3 A 3 documento reproduccion exacta. Ademas, ante la
profesionales. secretos yp autorizada para ello. . )
Py g g ; camara de comercio donde fueron
Cadigo de Comercio, Art. 61, “Los libros y papeles del . " Iy
5 A A e registrados los libros se verificara la
Comerciante no podrén examinarse por personas distintas exactitud de Ia reproduccién de la
de sus propietarios o por personas autorizadas para ello, 5 pr "
p S g P A copia, y el secretario de la misma
sino para los fines indicados en la Constitucién Nacional y " P - "
. ) . firmara acta en la que anotara los libros
orden de Lo en
a PR 5 o y papeles que se destruyeron y el
este articulo no restringira el derecho de inspeccién que e G (e
confiere la ley a los asociados sobre libros y papeles de las P! ) P
s 3 g 5 reproduccion.
, ni el que cor aquienes
cumplan funciones de vigilancia o auditoria en las mismas”.
Constitucion Politica de Colombia, Art. 333. La actividad
econdmica y la iniciativa privada son libres, dentro de los
limites del bien comun.
Ley 1712 de 2014, Art 18, Corregido por el Art. 2 Decreto
1494 de 2015 “informacién exceptuada por dafio de
derechos a personas naturales o juridicas"a):El derecho de
Clasificada: Ley 1712 de toda persona a la intimidad. Literal C) Los secretos Documentos que contienen
" A 3 3 5 3 Par Desde la fef .
Titulos Titulos de Castellano  Fisico oA e G SR EmEE] 2014, Art. 18 - Los secretos  col , industriales y notas de confidencialidad, Total produccion del llimitada o segun lo establece el
Capitalizacion comerciales, industrialesy  Ley 256 de 1996, Art. 16. Violacion de secretos. Se exclusividad y valor econémico e —— Capitulo 11, Decreto 410 de 1971
profesionales considera desleal la divulgacion o explotacion, sin para la entidad.

autorizacion de su titular, de secretos industriales o de
cualquiera otra clase de secretos empresariales a los que se
haya tenido acceso legitimamente pero con deber de
reserva, o ilegitimamente, a consecuencia de algunas de las
conductas previstas en el inciso siguiente o en el Art. 18 de
esta Ley.



