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21/11/2014

N° ACTA: 001de 2019

Objetivo De La Reunién

APROBACION DE TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL (TRD) DE EMAS PASTO SA ESP

Fecha: 12-07-2019 Sala: Sala Juntas Archivo Central
Hora Inicio: 4:00 pm Hora Finalizacién: 6:00 pm
Nombre De La Reunién: Comité de Gestibn Documentall
Asistentes )
Nombre Cargo Fitha ~~ .~
Angela Marcela Paz Romero Gerente General A ,
Diana Marcela Rosero Coordinadora I “""7/
Administrativa y — »
Financiera [ XD .
Ingrid Rodriguez Narvdez Gerente Juridica AN SO (YL
Ménica Argoti Moscoso Gerente Comerciall 2=/
Christian Ernesto RUales Gerente Técnico A/ e K
Ricardo Pantoja Meneses Jefe HSEQ o
José Luis Jojoa Asistente  de  Gestion 40N L k Xﬁ e
Documental 2 o -
Julian Uasapud Asesor externo Gestion MU
Documental (invitado) X .
Oscar Julian Ortega Director Administrativo y W \
Financiero Y
Emas Putumayo Y
(Invitado) !
\
Ausentes
Nombre Cargo Firma Excusa
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Desarrollo De La Reunion

1. Llamado a lista.

Se realizé el llamado a lista. Se procedid a leer el orden del dia por parte del asistente
de gestion documental.

2. Presentacion de Tablas de Retencién Documental (TRD)

Considerando, que la Ley 594 de 2000 denominada “Ley general de archivos",
contiene las pautas generales sobre la forma y procedimientos para la organizacion y
planeacién de los archives al interior de las entidades del estado.

Que el Articulo 24 de la Ley 594 de 2000, establece obligatoriedad para las entidades
del Estado Elaborar y adoptar las Tablas de Retencidén Documental.

Que el Articulo 8 del Decreto Nacional 2609 de 2012, dentro de los instrumentos
archivisticos para la gestiéon documental, establecié los cuadros de clasificacion vy las
Tablas de Retencién Documental.

Que el Articulo 8 del Acuerdo 004 del 2013, expedido por el Archivo General de Ia
nacion, establece: “Las Tablas de Retencién Documental y las Tablas de Valoracién
Documental deben ser aprobadas mediante acto administrativo expedido por el
representante legal de la entidad, previo concepto emitide por el Comité Institucional
de Desarrollo administrativo en el caso de las entidades de orden nacional y por el
comité Interno de archivo en el caso de las entidades del nivel territorial, cuyo sustento
deberd quedar asignado en el acta del respectivo comité"

Emas Pasto SA ESP acogiéndose a las leyes anteriormente descritas, realizd el proceso
de elaboracién y aplicacion de Tablas de Retencion Documental, con la asesoria de
Julian Uasapud y el asistente de Gestion Documental.

El proceso que se desarrollo acorde a la Ley, inicio asi:
1. Diagnéstico del fondo documental de Emas Pasto

2. Investigacion preliminar sobre la empresa y fuentes documentales:
Entrevista con cada jefe de drea y productor documental
Encuesta documental
Organigrama Actualizacion 2018
Manual de cargos

N
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3. Andlisis e interpretacion de la informacion:
Producciodn y tramite documental de acuerdo con manual de funciones y de
procesos
Conformacion de series y subseries
Banco terminologico del Archivo General de la Nacion
Listado y control maestro de documentos
Cuadro de clasificacion documental
Establecimiento de tiempos de retencion, valoracién y disposicion final de los
documentos

4. Elaboracion y presentacion de Tablas de Retencion Documental:
Elaboracion de propuesta y modelo de TRD que tramita y administra cada
dependencia
Revision y aprobacion de cada TRD por el jefe de drea y productor documental
Capacitacién en el manejo de la tabla de retencién documental

En ese orden de ideas, las Tablas de Retencion Documental elaboradas para Emas
Pasto SA ESP, son las siguientes:

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

L2
0‘9

100 TRD GERENCIA GENERAL

120 TRD COORDINACION DE COMUNICACIONES
130 TRD COORDINACION AULA AMBIENTAL

140 TRD COORDINACION GESTION SOCIAL

150 TRD COORDINACION DE PROYECTOS

200 TRD GERENCIA JURIDICA

300 TRD GERENCIA TECNICA

310 TRD JEFE DE OPERACIONES

320 TRD JEFE DE DISPOSICION FINAL

340 TRD JEFE DE MANTENIMIENTO

350 TRD COORDINACION SERVICIOS ESPECIALES
400 TRD GERENCIA COMERCIAL

410 TRD JEFE DE VENTAS

420 TRD JEFE DE OPERACIONES COMERCIALES
430 TRD LIDER DE CARTERA

440 TRD JEFE SERVICIO AL CLIENTE

460 TRD LIDER DE FACTURACION

470 TRD ANALISTA SUI

500 TRD GERENCIA DE TALENTO HUMANO

520 TRD COORDINACION DE BIENESTAR
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600 TRD COORDINACION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
610 TRD ANALISTA ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

620 TRD ANALISTA ALMACEN

630 TRD ASISTENTE GESTION DOCUMENTAL

700 TRD JEFATURA HSEQ

720 TRD COORDINACION GESTION AMBIENTAL

730 TRD COORDINACION SST

K3

L2
e

e e

3. Aprobacién de Tablas de Retencién Documental

Por parte de los suscritos mediante la presente acta y en reunion de todos los miembros
del Comité de Interno Archivo de EMAS Pasto S.A. E.S.P, se aprueban las Tablas de
Retencion Documental, que se encuentran como documentos anexos a la presente
acta y forman parte integral de la misma, las cuales seran de obligatorio cumplimiento
y aplicacién por fodas las dependencias de la empresa.

La empresa EMAS Pasto S.A. ES.P proveerd las herramientas necesarias para la difusion
y aplicacién de las Tablas de Retencidon Documental a todos los funcionarios de la
empresa con el apoyo del asistente de gestion documental y archivo.

En cuanto a implememtacion y elaboracion de Tablas de Retencion Documental de
Emas Putumayo, se decidio iniciar con este proceso una vez se redlice la conformacion
del Comite de Archivo y el estudio de la propuesta con respecto al diagnostico del
fondo documental.

La elaboracion y adopcion de las TRD de Emas Putumayo se realiza acorde a la Ley del
AGN y los mismos procedimientos que se ejecutaron para la TRD de Emas Pasto.

Asi se da por terminada la reunidn.

Se anexd listado de Tablas de Retencion Documental de Emas Pasto SA ESP firmadas.

b
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Compromisos

Actividades A Realizar

Fecha

Responsable

r\ _
Entregable”

de Emas Putumayo

Confoermacion Comite de Archivo [24/07/2019 |Oscar Julian Ortega

i O

Cronograma de Trabajo

24/07/2019 | Oscar Julian Ortega

1]

LEIuboradc: Por: Jose Luis Jojoa Jojoa

A
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