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1. Serie —s 3. Tipo documental — Td PROCEDIMIENTO
SISs/TD Macroproceso | Proceso MPT ME P ‘ R AG ‘ AC cT ‘ E ‘ M ‘ s
5|l | ACCIONES CONSTITUCIONALES
1 > Acciones de Grupo Gestionar Asuntos |Representar a P 2 8 CT D El tiempo de retencién en el archivo de gestién se contara a partir de la
. Escrito de Grupo Juridicos P .pdf expedicion de la sentencia o del fallo. El conserva los
. Memoriales P pdf del proceso de proteccién judicial de los intereses de grupo con objeto
. Contestacion P pdf indivisible o derechos colectivos en sentido estricto. Es decir, todos aq_uel\os
. Constancia de notificacion p pdf mecanismos para garantizar los derechos que pertenecen a la comunidad y|
. Valoracion Fallo p pdf que tienen como ﬂnal\da_c} que las r iv se|
- ” . satisfagan, contiene también la defensa presentada por la Organizacién y el
. Escrito impugnacion de decisiones en los
Procesos P .pdf Fallo pfofendo frente a los casos. Por Io_ anterior, luego dg su tiempo de
: retencion en el archivo central, se define su conservacién permanente
. Fallo de 22. Instancia p .msg
ndf teniendo en cuenta su relevancia como fuente primaria de informacién sobre
. Andlisis Fallo P pdf el cumpllmiento de los derechos s desde la itucion y la
. Memorando al archivo P pdf ges!lon realizada por XM ante su respeto y cumplimento a este tipo de
acciones.
La entidad realizara digitalizacion del soporte papel con el objetivo de facilitar|
su consulta, dicha técnica se realizara atendiendo el protocolo establecido por|
la entidad para ello, cumpliendo con lo definido en la normatividad vigente.
Norma aplicable a su digitalizacién: Circular Externa 005 de 2012, Circular|
Externa 001 de 2015
Normatividad aplicable a su regulacién: Constitucion Politica de Colombia.
Bogota: 1991. Articulo 88. Ley 472 de 1998
2 > Acciones de Tutela Gestionar Asuntos |Representar a P 2 8 D s |El tiempo de retencion en el archivo de gestion se contara a partir del fallo en|
. Escrito de Tutela Juridicos XM primera o segunda instancwa} segln cada caso. El expediente conserva los;
P -pdf documentos de las reclamaciones, en las cuales presuntamente se vulneran
. Memoriales p pdf Ios‘derechos iconst\tucwo_r?a\es de un ciudadano por la accién u om\swpp de la
* entidad, contiene también la defensa presentada por la Organizacion y el
. Contestacion p pdf Fallo proferido frente a los casos. Por lo anterior, luego de su tiempo de
retencién en el archivo central, se define realizar seleccién a través de|
®| Constancia de notificacion p pdf muestreo estratificado de las acciones de tutela de acuerdo con los siguientes
" criterios cualitativos:
* Valoracion Fallo P .pdf *100% a expedientes que tratan asuntos laborales: sindicales y estabilidad!
. Escrito impugnacién de decisiones en los faboral refor;ada. o
rorBcns P .pdf *50% que tratan de reguladas y no reguladas de XM
. Fallo de 22, Instancia P -msg . PUNS. P " P
ndf Los deméas documentos seran eliminados, la eliminacion la gestionara el area
. Andlisis Fallo p pdf que liene~lfas funciones de la Gestion Documental, se seg_uiré eI_ p_rotocolo de]
. la compaiiia atendiendo la normatividad definida para tal fin; actividad que se|
. Memorando al archivo p pdf realizara, con previa aprobacion del Comité Gestion Documental a través de|
picado para los documentos en soporte papel y borrado para los documentos
digitales y/o electrénicos, estos Ultimos, con el acompafiamiento del area de|
tecnologia de XM.
Norma aplicable a su digitalizacién: Circular Externa 005 de 2012, Circular|
Externa 001 de 2015
Norma aplicable a su Eliminacion: Decreto 1080 de 2015 Articulo 2.8.2.2.5.,
Acuerdo 04 de 2019 articulo 22.
Normas aplicables a su regulacion: Constitucion Politica de Colombia.
Bogota: 1991. Articulo 86.
Decreto 2591 (19, noviembre, 1991
Decreto 306 de 1992 Por el cual se reglamenta el Decreto 2591 de 1991.
3 Acciones Populares Gestionar Asuntos |Representar a El tiempo de retencion en el archivo de gestion se contara a partir del fallo en|
> Juridicos XM P 2 8 cT D primera o segunda instancia. El expediente conserva los documentos de las
. Escrito Popular b ot :Zi:aamnzfi‘(g]es lde las acciones popt 3 \as cuales corresponden a un
juridico que permite la proteccion de los derechos e intereses
. Memoriales p pdf colectivos, rle\acionados con el patrimonio, el espacio, la seguridad y la|
salubridad puablicos, la moral administrativa, el ambiente, la libre competencial
* Contestacion P pdf econémica y otros de similar naturaleza que se definen en ella, también
. Constancia de notificacion contienen la defensa presentada por la Organizacion y el Fal\_g proferido frente|
P .pdf a los casos. Por lo anterior, luego de su tiempo de retencién en el archivo
. Valoracion Fallo b pdf central, se define su cgnservaclé_n perma_xr\enle teniendo en cuenta su
relevancia como fuente primaria de informacién sobre el cumplimiento de los
L Escrito impugnacion de decisiones en los p pdf derechos desde la on y la gestion realizada por XM
nrocacne ante su respeto v cumblimento a este tipo de acciones.
CONVENCIONES
Papel=P
CT=Conservar totalmente S=Seleccionar

M/D=Microfilmar/Digitalizar
E=Eliminar
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CcODIGO DESCRIPCION DOCUMENTAL:

1. Serie —S
SISs/ TD

2. Subserie documental — Sd
3. Tipo documental — Td

Fallo de 22. Instancia
Andlisis Fallo

Memorando al archivo

OPORTE
FORMATO

NIVEL DE

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION SEGURIDAD

RETENCI

ION

DISPOSICION FINAL

Macroproceso Proceso MP ME P R AG

.msg
ndf

P .pdf

p

P pdf

AC

CcT E

M S

PROCEDIMIENTO

La entidad realizara digitalizacién del soporte papel con el objetivo de facilitar|
su consulta, dicha técnica se realizaré atendiendo el protocolo establecido por|
la entidad para ello, cumpliendo con lo definido en la normatividad vigente.

Norma aplicable a su digitalizacién: Circular Externa 005 de 2012, Circular|
Externa 001 de 2015

Norma aplicable a su disposicion: Circular Externa 03 de 2015 expedida por el
AGN.

Norma de regulacién: Ley 472 de 1998

10l |ACTAS

e o oV

Actas Asamblea de Accionistas
Citacion
Acta

Anexos: informes; conceptos, presentaciones,
Lista de asistencia. oderes

Gestionar Asuntos
Juridicos

Gestionar P 2
Asamblea y msg .
Junta P

cT

La subserie contiene informacién de un 6érgano conformado por los|
accionistas que tiene como finalidad tomar decisiones relacionadas con el
destino de la empresa, de acuerdo con lo establecido en los Estatutos
Sociales. Teniendo en cuenta lo anterior, estos documentos adquieren valores
secundarios porque permiten conocer la historia institucional y los cambios
mas significativos a lo largo del tiempo, por lo tanto, se conserva en su
totalidad, iniciando su tiempo de retencién en el archivo de gestion a partir de,
la finalizacion del tramite. Los documentos en soporte papel se digitalizan con
el fin de garantizar la conservaciéon a largo plazo de la totalidad del
expediente.

Norma aplicable a su digitalizacién: Circular Externa 005 de 2012, Circular|
Externa 001 de 2015

Norma aplicable a su disposicion: Circular Externa 03 de 2015 expedida por el
AGN.

Norma interna de regulacion: Estatutos sociales de XM Escritura Publica No.
1.202 articulo 34.

e o oV

Actas Comité de Conciliacion

Citacion

Acta

Certificaciones o Comunicaciones oficiales entes
externos

Anexos

Gestionar Asuntos |Representar a R 2
Juridicos XM P -pdf

P pdf

cT

La subserie contiene informacién de un érgano encargado de analizar vy
formular politicas que permitan la solucién de conflictos juridicos conforme a
lo establecido en la legislacion correspondiente, prevencion de dafio
antijuridico, con el fin de defender los intereses de la empresa y evitar la
afectacién al patrimonio publico. Teniendo en cuenta lo anterior, estos
documentos adquieren valores secundarios porque permiten conocer la
historia institucional en cuanto a las acciones emprendidas para la proteccion|
juridica, por lo tanto, se conserva en su totalidad, iniciando su tiempo de|
retencion en el archivo de gestién a partir de la finalizacién del tramite. Los
documentos en soporte papel se digitalizan con el fin de garantizar la
conservacion a largo plazo de la totalidad del expediente.

Norma aplicable a su digitalizacién: Circular Externa 005 de 2012, Circular|
Externa 001 de 2015

Norma aplicable a su disposicion: Circular Externa 03 de 2015 expedida por el
AGN

Regulacion: Decreto 1716 de
Regulacion Interna: Instruccién Administrativa No.87 de 2017

2009.

27

Actas de Junta y Gobierno Corporativo
Citacién

Acta

Anexos: informes; conceptos, presentaciones,
Lista de asistencia, poderes.

Gestionar Asuntos
Juridicos

Gestionar R 2
Asamblea y msq
Junta msg .

cT

La subserie contiene informacién de un érgano conformado por el Gerente|
General y dos Directivos de la empresa, que tiene como fin analizar y|
recomendar politicas, lineamientos y estrategias para mejorar la Gestion de
riesgos, Codigo de buen Gobierno y Gobierno corporativo de la empresa.
Teniendo en cuenta lo anterior, estos documentos adquieren valores
secundarios porque permiten conocer las estrategias institucionales
empleadas para cumplir su misionalidad con ética y transparencia, por lo|
tanto, se conserva en su totalidad, iniciando su tiempo de retencién en el
archivo de gestion a partir de la finalizacion del tramite.

Norma aplicable a su disposicion: Circular Externa 03 de 2015 expedida por el
GN.

Norma interna de regulacién: Acuerdo de Junta Directiva No. 035 de 2015

15(Ill | ACUERDOS

CONVENCIONES
Papel=P

CT=Conservar totalmente
M/D=Microfiimar/Digitalizar
E=Eliminar

S=Seleccionar

Acuerdos de Junta Directiva

Gestionar Asuntos |Gestionar pdf P 5

15

cT

Agrupacion  documental que refleja las directrices, lineamientos,
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DESCRIPCION DOCUMENTAL:
1. Serie —S

CcODIGO

SISs/ TD

2. Subserie documental — Sd
3. Tipo documental — Td

Acuerdo de Junta Directiva

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

OPORTE

FOR

MATO

NIVEL DE
SEGURIDAD

RETENCION

DISPOSICION FINAL

Macroproceso

Proceso
Asamblea y

MP

ME

P R

AG

AC

CcT E

M S

PROCEDIMIENTO

normalizacion y estrategias que define la Junta Directiva de la entidad para su
funcionamiento y alcance de objetivos y metas. Teniendo en cuenta lo
anterior, estos documentos adquieren valores secundarios porque permiten
reconstruir en futuras investigaciones, el funcionamiento general de XM asi
como sus estrategias y cambios méas importantes a través del tiempo, por lo
tanto, se conserva en su totalidad, iniciando su tiempo de retencién en el
archivo de gestion a partir de la perdida de vigencia del acto administrativo.

Regulacion Interna: Estatutos sociales de XM Escritura Publica No. 1.202|
articulo 34.
Norma aplicable a su disposicion: Circular Externa 03 de 2015 expedida por el
AGN.

40|l | CONCEPTOS

Conceptos Juridicos
Comunicacion solicitud

Concepto Juridico

Gestionar Asuntos
Juridicos

Asesorar
Juridicamente

.msg

.pdf,

cT

El tiempo de retencién inicia una vez finalizado el tramite. Esta subserie|
documental refleja el andlisis, apreciaciones o juicios emitidos por las areas
correspondientes, con el fin de informar u orientar a la organizacién sobre
asuntos en materia juridica, por solicitud externa o interna. Por lo anterior,
luego de su tiempo de retencién en el archivo central, se conserva totalmente,
ya que contiene informacion importante para la reconstruccion de la historia
institucional.

Los documentos en soporte papel se digitalizan con el fin de conservar a largo
plazo la totalidad del expediente.

Norma aplicable a su digitalizacién: Circular Externa 005 de 2012, Circular|
Externa 001 de 2015

Norma aplicable a su disposicion: Circular Externa 03 de 2015 expedida por el
AGN.

95/l |[ESTATUTOS SOCIETARIOS

Estatutos de constitucion y de reformas

Gestionar Asuntos
Juridicos

Gestionar
Asamblea y
Junta

pdf

cT

La serie documental recopila la actividad econémica y el funcionamientol
interno de XM, en el cual se consigna el objeto social, los derechos y deberes
de los accionistas, normaliza la estructura y funciones de la Junta Directiva,
ademas de la Asamblea General de Accionistas, maximos 6rganos directivos
de la Organizacién. De acuerdo con lo anterior se conserva en su totalidad!
considerando que se convierte en fuente de informacion primaria para la
memoria institucional en cuanto contiene los lineamientos relacionados con la|
estructura y funciones de XM , por lo tanto, se conserva en su totalidad,
iniciando su tiempo de retencion en el archivo de gestion a partir de su Gltima|
actualizacion. Los documentos en soporte papel se digitalizan con el fin de
garantizar la conservacion a largo plazo de la totalidad del expediente.

Norma aplicable a su digitalizacién: Circular Externa 005 de 2012, Circular|
Externa 001 de 2015

Norma aplicable a su disposicién: Circular Externa 03 de 2015 expedida por el
AGN.

Regulacion: Ley 962 de 2005, Cédigo de Comercio.

Decreto 848 de 2005, Por el cual se autoriza la constitucion de una empresa|
de servicios publicos.

120 |l [INFORMES

CONVENCIONES
Papel=P

CT=Conservar totalmente
M/D=Microfiimar/Digitalizar
E=Eliminar

S=Seleccionar

Informes a Entes de Vigilancia y Control

Informe al Organismo
Comunicacién Remision

Gestionar Asuntos
Juridicos

Gestionar
Cumplimiento

.msg
-pdf

cT

La agrupacioén documental evidencia el ejercicio, participacion y control en el
cumplimiento de los objetivos estratégicos, programas y actividades
desarrolladas por XM, ejecutando de manera transparente, eficientemente y|
eficaz los recursos. Esta documentacion es fuente primaria de informacion de
la interaccion de la entidad con los entes de control y vigilancia, ademas, de
reflejar las fortalezas y debilidades, las acciones de mejora ejecutadas y el
fortalecimiento de su gestion. De acuerdo con lo anterior, estos documentos!
contribuyen a estudios de historia de las instituciones e historia de politicas
publicas, por lo tanto, se conserva en su totalidad, iniciando su tiempo de
retencion en el archivo de gestién a partir de la finalizacién del tramite. Los

Anmiimantan an nanarta manal cn disitalizan aan Al fin dn o sesanbioar Da
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conservacion a largo plazo de la totalidad del expediente.
Regulacién: Constitucién Politica de la Republica de Colombia 1991 articulos|
Norma aplicable a su digitalizacién: Circular Externa 005 de 2012, Circular|
Externa 001 de 2015
Norma aplicable a su disposicion: Circular Externa 03 de 2015 expedida por el
AGN.
140/l |LIBRO DE ACCIONISTAS
Libro Registro de Accionistas Gestionar Asuntos |Gestionar P R 3 7 CcT Esta subserie documental hace referencia al Libro que debe ser inscrito en el
Juridicos Legalmente registro mercantil y registrado en la camara de comercio, el cual contiene
Asuntos informacién de los accionistas: Nombre del accionista, nacionalidad,
Corporativos domicilio, documento de identificacion, nimero de acciones, numero del
titulo, fecha de inscripcién de los titulos, enajenaciéon de traspaso de
acciones, embargos, demandas judiciales, prendas y demas gravamenes o
limitaciones de dominio. De acuerdo con lo anterior, estos documentos
contienen informacion que permite conocer a las personas que han
contribuido con la conformacién de XM, por lo tanto, se conserva en su
totalidad, iniciando su tiempo de retencién en el archivo de gestion a partir de
la Gltima actualizacién o cambio.
Norma aplicable a su disposicion: Circular Externa 03 de 2015 expedida por el
AGN.
Regulacion: Ley 962 de 2005, Cédigo de Comercio.
Decreto 848 de 2005, Por el cual se autoriza la constitucion de una empresa|
de servicios publicos
180l [PROCESOS
1 Procesos de Reclamacion de Créditos- Gestionar Asuntos |Representar a R 3 7 CT D El tiempo de retencion en el archivo de gestion se cuenta a partir de la|
Procesos Liauidatorios Juridicos XM finalizacién de la expedicion del auto de archivo o la resolucién. La subserie
Reclamacion P .msg evidencia la gestion de XM sobre el conjunto de tramites o actos realizados!
. » ante una autoridad judicial para resolver un conflicto entre demandado y|
D 1 de P -msg demandante aplicando la ley vigente. Por lo anterior, luego de su tiempo de
Rendicién de Cuentas del Liquidador, Informe P retencion en el archivo central, se define su conservacion permanente debido
técnico y observaciones -msg a que estos procesos evidencian las reclamaciones sobre los derechos de XM
en procesos Liquidatorios de entidades del sector que tienen deudas con la
Elementos probatorios P .msg entidad, ademas, de generarse una producciéon documental por expediente
Alegatos de conclusion P msg baja» Iq que no amev‘ila realizar seleccion. Los documen‘tos en sopong papel
. - se digitalizan con el fin de conservar a largo plazo la totalidad del expediente.
Resoluciones del liquidador P -msg
Norma aplicable a su digitalizacién: Circular Externa 005 de 2012, Circular|
Externa 001 de 2015
Regulacion: Ley 962 de 2005
Ley 1564 de 2012 Cédigo General del Proceso
4 Procesos Judiciales Gestionar Asuntos |Representar a R 3 12 D S |El tiempo de retenciéon en el archivo de gestion se cuenta a partir de la|
Juridicos XM _pdf expedicion del auto de archivo o la resolucién. La subserie evidencia la
Demanda P msa gestion de XM sobre el conjunto de tramites o actos realizados ante una
. _pdf autoridad judicial para resolver un conflicto entre demandado y demandante,
Contestacién de la demanda P msa aplicando la ley vigente. Por lo anterior, luego de su tiempo de retencion en el
_pdf archivo central, se define Seleccién del 60% para su conservacién total, sobre
Recursos P msa el volumen de la produccién documental anual de todos los procesos que
_pdf cumplan con los siguientes criterios cualitativos: La totalidad de los procesos
Memoriales P msa laborales, los tributarios, los procesos cuyo fallo fue en contra de la Entidad,
_pdf los que ordenaron el cumplimiento de las medidas cautelares y aquellos que
Elementos probatorios P msa fueron impugnados. Y de 100% de procesos cuyos temas sean sindicales y|
~ _pdf estabilidad laboral reforzada
Alegatos de conclusién P msa
_pdf Los documentos en soporte papel se digitalizan con el fin de garantizar la|
Sentencia Primera Instancia P msa conservacion a largo plazo de la totalidad del expediente.
Fallo de 22. Instancia _pdf Los deméas documentos se eliminan, la eliminacion la gestionara el area que
P .msa tiene las funciones de la Gestion Documental, se seguira el protocolo de la
Andlisis Fallo _pdf compafiia atendiendo la normatividad definida para tal fin; actividad que se|
P .msa realizard, con previa aprobacion del Comité Gestion Documental a través de
Memorando al archivo _pdf picado para los documentos en soporte papel y borrado permanente y seguro
P .msa para los documentos digitales y/o electronicos, estos Ultimos, con el
CONVENCIONES
Papel=P
CT=Conservar totalmente S=Seleccionar

M/D=Microfilmar/Digitalizar

E=Eliminar
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acompafiamiento del area de tecnologia de XM.

Norma aplicable a su digitalizacién: Circular Externa 005 de 2012, Circular|
Externa 001 de 2015
Regulacion: Ley 962 de 2005
Ley 1564 de 2012 Cadigo General del Proceso
Norma aplicable a su Eliminacién: Decreto 1080 de 2015 Articulo 2.8.2.2.5.,
Acuerdo 04 de 2019 articulo 22, Acuerdo 03 de 2015 articulo 18.

FIRMAS RESPONSABLES:

1. DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA GESTION DOCUMENTAL: Talento Organizacional

2. RESPONSABLE PROCESO GESTION DOCUMENTAL:

3. APROBACION COMITE DE GESTION DOCUMENTAL

Nombre funcionario: Doris Marcela Gonzalez Morales

Nombre: Lina Marcela Diaz Moncada

Ciudad y fecha: Medellin, 22 /09 / 2021

Cargo: Directora de Talento Organizacional

Cargo: Analista Administrativa

Acta de aprobacion N°: 2
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