S RG-GG-02

ENES Acta de Reunidn V3

TASTCH

» Donn 21/11/2014

N° ACTA: 001de 2019

Objetivo De La Reunidn

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 Reunidn; Comité de Gestidn Documental

Asistentes ey
Nombre Cargo Fitha ~ ~
Angela Marcela Paz Romero Gerente General o
Diana Marcela Rosero Coordinadora ':/ =7
Administrativa v ""'"‘
Financiera [,{(7 \
Ingrid Rodriguez Narvaez Gerente Juridica i B (YN )
Monica Argoti Moscoso Gerente Comercial 4 ’
Christian Ernesto Ruales Gerente Técnico A e
Ricardo Pantoja Meneses Jefe HSEQ
José Luis Jojoa Asistente  de  Gestidn 3£\ { \ W
Documental 3 O o
Julian Uasapud Asesor externo Gestion \}.»
Documental {invitado) -
Oscar Julian Ortega Director Administrative v 7 I\
Financiero
Emas Putumayo
(Invitado)
\
Ausentes
Nombre Cargo Firma Excusa
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Desarrollo De La Reunidén

1. Uamado a lista.

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

2. Presentacion de Tablas de Retencion Documental (TRD)

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

Que el Articuio 24 de la Ley 594 de 2000, estabiece obligatoriedad para las entidades
del Estado Elaborar y adoptar las Tablas de Retencidon Documental.

Que el Articulo 8 del Decreto Nacional 2409 de 2012, dentro de los instrumentos
archivisticos para la gestién documental, establecio los cuadros de clasificaciéon v las
Tablas de Retencion Documental.

Que el Arficulo 8 del Acuerdo 004 del 2013, expedido por el Archivo General de la
nacion, establece: "Las Tablos de Retencion Documental v las Tablas de Valoracion
Documental deben ser aprobadas mediante acto administrativo expedido por el
representante legal de Ia entidad, previo concepto emitido por el Comité Institucionail
de Desarrollo administrativo en el caso de las entidades de orden nacional y por el
comité Intermo 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 los leyes anteriormente descritas, realizd el proceso
de elaboracion y aplicacion de Tablas de Retencién Documental, con |la asesoric de
Julién Uasapud y el asistente de Gestidn 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 drec y productor documental
Encuesta documental
Organigrama Actudlizacion 2018
Manual de carges

A
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3.

Andlisis e interpretacién de la informacion: _

Produccion 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 retencién, valoracion y disposicion final de los
documentos

Elaboraciéon y presentacion de Tablas de Retencidn Documental:

Elaboracion de propuesta y modelo de TRD que tramita y administra cada
dependencia

Revisidn y aprobacién de cada TRD por el jefe de drea y productor documentat
Capacitacion en el manejo de la tabla de retencién documental

En ese orden de ideaqs, las Tablas de Rel’rencion Documental elaboradas para Emas
Pasto SA ESP, son las siguientes:
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

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 DISPOSICHON 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 88T
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3, Aprobacion de Tablas de Retencion Documental

Por parte de los suscritos mediante la presente acta y en reunién de todos los miembros
del Comité de Interno Archivoe de EMAS Pasto $.A. ES.P, se aprueban las Tablas de
Retencién Documental, que se encuentran como documentos anexos a la presente
acta y forman parte integral de la misma, las cuales serdn de obligatorio cumplimiento
y aplicacién por todas las dependencias de la empresa.

La empresa EMAS Pasto S.A. ES.P proveerd las herramientas necesarias para la difusion
y aplicacién de las Teblas de Retencidn 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 reglice 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 ala Ley del
AGN vy los mismos procedimientos que se ejecutaron para la TRD de Emas Pasto.

Asi se da por terminada ia reunién,

Se anexa listado de Tablas de Retencion Documental de Emas Paste SA ESP firmadas.

X
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Acta de Reunidn
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V3
21/11/2014
Compromisos §
Actividades A Realizar Fecha Responsable Entregable”

Conformacion Comite de Archivo [24/07/2019 | Oscar Julian Ortega
de Emas Putumayo

N

Cronograma de Trabgjo 24/07/2019 | Oscar Julian Ortega

r;

IEIuboradu Por: Jose Luis Jojoa Jojoa

A
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EMPRESA METROPOLITANA DE ASEQ S.A ES.P

EMAS PASTO 5.A E.S.P

TABLAS DE RETENCIGN DOCUMENTAL - TRD
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V3

6/07/2018

SECCION: 100 GERENCIA GENERAL CT: Conservacién Total
SUBSECCION: D: Digttafizackén
E: Eiminacién
§: Seleccion
CODIGO DESCRIPCION DOCUMENTAL VERFG T\ IMENTO SOPORTE DISPOSICION FINAL
RETENCION
-
. .
L+] - o
c u G < N [3
AREE A s |Al5]e PROCEDIMIENTOS
E
; n : SERIE DOCUMENTAL (D) SUBSERIE gts)cmumemat TIPQO DOCUMENTAL T 1 T ’ 4 g ; T [ t s
1 1 [} ] 4
et 6 | A . A e [ w]°
N L 1
n £ L
p [
p—y —_— e —— =] - e
Ette comiléd 1o encargn de verificar loy
procetat de ka ampresa y 1o toman
decisiones an buen luncionamiento de o
empreso, & conservo dot (2] afosen el
Acta Comité Archive de Geslidn y s& franshere o)
00| 2 1 ACTAS G i Acta (RG-GG02) 2 3 o] P EL [ o4 1 I »] Archive central paro un iempo de
erencla conservackin de tres (1) ahos,
posteriormenie se digitaliza pora comulta
y s& conserva jotalmenta &n ambos
soportes como referencia institucional y su
valor evidenclor,
Actas de Junta Dada la importancia para ko empraeso,
100 2 2 ACTAS Directtva Acta [RG-GG-02| 2 3 O P ¢ 0 ettas Actas se contervaran intalmanie
Comunicocién /
Invitackin
o Acuso de recibide Dada ko impertancio pato ko empresa,
00| 2 3 ACTAS Actas A 2 3 © P cr o esias Aclos e conservardn iatalments
tstado de csitencia
Acta
Comunicackones Una ves ierminado sv liempo en el
wo | 10 1 COMUNICACIONES Comunicaciones Oficiales Recibidas / 2 i o P crl|l o s Archivo Central e reclzaro una
OFICIALES Generales Enviodas (RG-GG-20 * seleccidn de los documentos que
Y/QO RG-GG-38) lengo valores primarios y secundanios
COMUNICACIONES Comunicaciones Comunicaciones Por no poseer valores y encontrose
ol w | 2 OFICIALES tntemas tnfetnas (RG-GG-0) 2 0 (o] P 3] E digltales en el ssterma de gestidn
J ! documental se procederd a efiminar
Comunicaciones
Oflciales Recibldas /
Enviodos (RG-GG-20 Se conserva ires (3) afios en el
YO RG-GG-38) Archivo de Gestidn y se lronsfiere o
Archivo central paro un tiempo de
o |20 | 0 INFORMES Inloe e 4 al2] o P c|o conservacién de dos (2} afios,

" Plan de Mejoramiento osotarome se digltalza para
consulla y se conseva totalmen en
ambas soportes

Informe
Comunicoclones
Oficiales Recibidos / - Se conserva tres (3) afios en el
Enviodas [RG-GG-20 Archivo de Gestion y se transfiere al
Infotme . Y/O RG-GG-36) Archive central para un liempo de
wo| 20| 2 INFORMES del eslado e alz2]o P ci|o conservacksn de dos {2} afos.
Plan de Mejoramiento oseterlorme se dightolza pora
consulta y se conseva tolalmen en
Inferme ambos sopories
Se conservo tres {3} afios en el
Archivo de Gesiidn y se transfiere of
(- Archive central para un tiempo de
00| 20| 3 INFORMES | Informe 2 3 L) P ci| D conservacikin de dos {2) ahos.
- posterdormente se digitatze pera
consulta y se conserva iolalmente
‘ ( an ambos soportes por su valer Fscal
. 4 A,
(Jeesn "
¥ i <

Aprobadio gér: Dra ANGELA MARCELA PAT ROMEk&
Cargo: GERENTE GEMERAL

Revisado ;.E;of: NATALIA ALEJANDRA RIVERA JIMEN

Cargo: ASISTENTE GERENCIA GENERAL
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EMAS PASTO S.A E.S.P

TABLAS DE RETENCIGN DOCUMENTAL - TRD
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6/07/2018

SECCION: 100 GERENCIA GENERAL CI: Conservaclén Tolal
SUBSECCION: 120 COORDINACION DE COMUNICACIONES D: Digttalitacién
E: Eiminacién
$: Selacclén
TEMPO
cooIGO DESCRIFCION DOCUMENTAL ReTENCIAN | DOCUMENTO SOPORIE DISPOSICHIN FINAL
L
’ : [ [ S €
/]| s £ E c ] c
oal e : N N (l; p A 7 ? . PROCEDIMIENTOS
cr| r : SERIE DOCUMENTAL {SD) | SUBSERIE DOCUMENTAL (550) TIPO DOCUMENTAL T T X r ] g R ' o r
EE| I R 1 E
sal e | " slaafov]|w]®
o € N 1 . 1
— < —
Cado la impertancia que confienen
1N . estos boletines se conservardan
1201 5 1 BOLE Boletin Inlemo 1 0|0 P | EL Cl| D fololmente. yo que hacen parte de
la historia de ka empresa.
Comunicaciones Esta sere documental una vez
cumpia el tliempo de retencién en el
120 | 10 1 COMUNICACIONES Oficlales Reclokias / 1 0 o} P E Archive de gestion. se dighalza v se
QFICIALES Enviadas [RG-GG-20 - e lores
Y/O RG-GG-36) elimina yo que no llene va
secundarios.
Por no poseer vaiores y encontrarse
COMUNICACIONES Cheular Interna digltales en el sklema da gestion
120) 10 2 QOFICIALES Circulares {RG-GG-03) 5 o]0 P E cr|o documeniol se procederd a
eliminarse
Botetin cc!;eclm’;r;sa {RG- 5 s 1o £ crl o
Subserte documenlaol de volor
histérico, Evidencia lo gesiidn que ha
COMUNICACIONES Comunlcados de |tenido Io empresa en la cudad. S¢
120110 3 OFICIALES Frensa woios de Frenso 3 510 PlE care |fransfiere al orchivo histérico cormo
moda nstijucikena!
Autortzocion para (E]m?’gs:‘; me g de
tomar folos, videos y : . o p cr | o ’
grobaciones RG
GG-27)
Por coniener Informacién comercial y
publicitaria se procede a eliminar una
120[10] 4 COMUNICACIONES valias S5 1 o] EL [ B+ var cumple sy propdsito Informativo,
OFICIALES
se digitallia y se conserva tolaimente
paro tener un regkire de razabilidad.
Por no poseer vakores y enconfrarse
o) o] s COMUNICACIONES Comunicaclones Comunicaciones 1 o o P EL o E digitales en el skiema de gesiidn
QFICIALES Intemos Internas (RG-GG-01) documentol se procederd a
eliminorse
Cronkco Dade la imporiancks que contienen
esto serle se conserverén totalmente,
CRONICA ya que se hace un seguimiento de ks
120 15 1 CORPORATIVA Reccnocimientos 1 10 Q 4 EL Ct D eventos que realza & paricpa la
empresa hacen perie de la historka
Cerificaciones de la empresa.
Regktro fotograiico
Cumpliio un {1) ofio en el Archivo de
1201 20 1 INFORMES Intorme de Gestién Informe 1 L) Q EL [+ 0} Gestidn y ¢ineo {5} ofos en Archivo
Central se conservara totalmente
e,
Jar (ogbs (ySe /
Aprabado por: JUAN CARLOS VERGEL

Cargo:

COORDINADOR DE COMUNICACIONES
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V3 ’
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SECCION: 100 GERENCIA GENERAL CT: Conservacidn Tota)
SUBSECCION: 130 AULA AMBIENTAL D: Digitallzaicién
E: Eimlnacion
5: Selacclén
TIEMFQ | DGC UMENT
coDIGO DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION o SOPORTE DISPOSICIGON FINAL
F H ) E
R u O I :
oal ;| clwit|olalce]e PROCEDIMIENTOS
E T
ER1 g | 5 | striE pocumenTaL sy | SUBSERIE DOCUMENTAL | qpoy pocumenta | 1 | 1 F S | p | e | e | 2 [ S| e s
EE | E (55D} 1 R ! 1 E s R !
s A R N 1 o
E [} A A L '
o i N L A !
I E L 5
Acta de reunién  (RGH
GG-02) Se conserva dos (2) anos en el
Archive de Gestidn y fres anos en el
= central evidencia los compromiscs
130 2 1 ACTAS Actas Zonas Aledanas . - 2 3 @] P D E con la zona aledana del Parque
Control de Asistencia Tecnoldgice y Ambiental Antanas se
(RG-GH-02) digitaliza y se efimina el soporte papel
Comunicacionss Esia serie documental una vez
[SigT! .
8 " cumpla el tiempo de retencidn en el
MUNICACIONES
yvao| w0 v | ©° gng ALES 2”‘?‘“';5 Reg";‘é"; 1o o I o Archive de gestionse digitaliza y s
n‘;"?o ?é[gc’ 36 - elimina ya que no tiene valoras
~GG-3¢) secundarios.
Por no poseer valores y encontrarse
30| 10 2 COMUNICACIONES Comunicaclones Comunicacioneas 1 0 o P EL D E digitales en el sistema de gestion
OFICIALES Internas Internas [RG-GG-01} documental se procederd a
sliminarse
Crénica 2 2 o EL cT Esta serie se conserva de manera
. histérica porgue en ella se llevara el
130 | 14 1 CRONICA registro de las personas que visitan el
Registro Fotografico | 2 [ 2 | © EL CT E parque Tecnolégico Ambiental
Antanas
En este informe se evidencia las
. personas que visitarcn el Pargue
INFORME r
130 20 1 5 Informe de -visitas 2 1 9] EL C1 Tecnolégico Ambiental Antards s
conserva de manera histérica

(\d\’v\r\ﬂl& Yl?fo'a‘b C.

Aprcbado por: Ing. CARMEN LUCIA MESIAS CALPA

Cargo:

COORDINADORA AULA AMBIENTAL
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e TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD 6/07/2018
SECCION: 100 GERENCIA GENERAL CT: Conservacién Total
SUBSECCION: 140 COORDINACION GESTION SOCIAL [ Digltafizecion
E Elminaeldn
$: Seleccién
TEMFO | DOCUMENT
cépiGo DESCRIPCION DOCUMENTAL REIENCION o SOPORIE DISPOSICION FINAL
E
" L
[+) H o
[ c E
‘: H : E E ': c r c °
E 3 N -] A T PROCEDIMIENTOS
; v | | semecocumentaso) SUBSERIE DOCUMENTAL | 106y hocumENTAL s e el m | E ]S 0o e]|s
I (sso) R e[ M7
/ € . é A " » 1 N °
A ! N L A 1
r £ t c
M Q
Acto de enlrega de
elementos Se conserva un (1) afo en el Archive
) Acta Entrega [RG-GG-11} de Gestidn y un {1} afo en el Archivo
1401 2 ! ACTAS Contenedores ! ! © P o E Central se digitalza v se elimina el
Pocto ambiental {RGH saporte papel
GG-14)
Comunicaciones Esto serte documentol una vez
Comunicaciones cumpla el lempo de retencién en el
MUNI acibic
140 | 10 i €o (I)JHCCI:::EISONES Oficlales Enviadas / cg:‘::?; RRGG;; 1 o0]C P | E D E Archivo de gestion se digitaliza y se
Reclbldas o Ré-[GG-:!&l eliming ya que no fiene valores
secundarios.
Por no poseer valores y enconfrorse
wol w2 COMUNICACIONES Comunicaclones Comuricaciones 1 ol o Pl e D E digitales en el sstema de geslion
OHCIALES Internas Intermnos (RG-GG-01} documentol se procederd a
eliminarse
Crénico Eventos Esta serle se conserva de monera
hisiérico porque en elio se llevaro el
regisiro de las personas sensibfizadas
140 | 14 ! CRONICA 2 2 © " cr ademds de todas las aclividodes que
. provee ka empresa en cuidade del
Registro Fotogralico medio amblente
Cumplido vn (1] afo en el Aschive de
wao | 20 | INFORMES Informe de Gestion 1 o | o - E Gestidn se procede a digliclizary a
. efiminar ya que no poseen valores
Maoldr de Indicadores primarios rl secundaros
Programa
Comunicacidn oficial
RG-GG-20
¢ ! Se debe comervar un (1) afio en el
Programa Avenida Acia Reunibn Aschivo de Gestidn se fransferird por
140 | 3¢ | PROGRAMAS o p‘:e" RG-GG-02) 111 ] o P | e o|E un (1} afio of Archivo Central, se
Icligitafiz firni | -]
Control de asklencia pfp:, 0y 56 eliminera el soport
sensiblizacksn extema i
[RG-GG-21)
Regiiro fotogréfico
Programa
Comunicacién oficiol
[RG-GG-20)
ACto Reunidn Se debe conservar un (1} afo en el
(RG-GG-02) Archivo de Gestidn se transferird por
o3 | 2 PROGRAMAS P B d:"f"“' 1l ]o P|E o| e un {1) afos of Archive Central. s
Control de asktencia digitaliza v se efiminaro el soporte
sensibiizacién exiema papel.
RG-GG-21)
*
Registro totografico

rihe €U -

Aprobado por: MARIA CAMILA ENRIGUEL VILLOTA

Cargo:
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EMPRESA METROPOLITANA DE ASEO S.AE.S.P
EMAS PASTO S.A ES.P

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

RG-GA-35
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6/07/2018

SECCION:

100 GERENCIA GENERAL

SUBSECCION:

150 COORDINACION DE PROYECTOS

CT: Consorvacién Total
D: Dightailzacién

E: Elminaclén
§: Seloccién

coHBIGO

DESCRIPCION DOCUMENTAL

TIEMPO
RETENCIGN

DOCUMENT

SOPORTE

DISPOSICION FINAL

SERIE DOCUMENTAL {50}

ma = mn
me—ImwmoDc®K

MBI~ QeumAald®

SUBSERIE DOCUMENTAL
{356

PO DOCUMENTAL

ZO——anm
—»maZzZEA

~»Z - -20

w00

-mo e

OO -ZQmA40mem

om0

PROCEDIMIENTOS

ACTAS

Acta de reunidn
{RG-GG02)

Se conserva un {1) cio en Archivo de
Geslidn luego se fransflere al Archivo

Central cinco (5) ofios se digltalkan y
el soporta papel se elimina

COMUNICACIONES
OFICIALES

Comunicaciones
Oficiales Recibidos /
Enviadas (RG-GG-20
YO RG-GG-34)

EL

Esta serie documental una ver
cumpla el tiempo de retencikdn en el
Archivo de gestion se digitalza y se
eliming ya que no fiene valores
secundarlos,

COMUNICACIONES
QFICIALES

Comunicaciones
Generales

Comunicaciones
Iniemas {RG-GG-01)

EL

Por no poseer valores y encentrarse
digitales en el sistemo de gestidn
documental se procederd a
eliminarse

INFORMES

Informe de Proyectos

Informe

Matriz de Seguimiento
de Proyectos

EL

Se conserva por dos {2) ofies en el
Archivo de Geslidn luego se ransfiere
al Archive Central por tres (3} afos
luego se recizo vna seleccidn da los
Informes mas importantes para la
empresa se dightalizan

INFORMES

Informe de Gestién

Inferrnes Parclales

EL

Se conserva un {1} ofo en Archive da
Gestidn luego se transfiere al Archivo
Central por un (1) &0 cumpliio sw
tlempo se hard yna seleccién de los
Informes mas Imporicntes en cuanto
o proyectos ks demds se
conservaran en su soporte diglial

Informe Avances

EL

Se conserva un (1) afio en Aschivo de
Gentidn luego se transfiers al Archivo
Ceniral por un (1) afto cumplido su
tiempo se hard una seleccién de los
informes mas Importantes en cuanto
a proyectos los demds se
conservaran en su soporte digltal

Informe de Gestkdn

EL

Ccr| D

Cumplido dos (2) afos en el Archivo
de Gesiidn y tres (3) afios en Archivo
Ceniral se conservaro tatoimente

PROPUESTA
CORPORATIVA

Andlishs ¢fe Faciibiidad

Sropuesta

EL

c1| D 5

$e conserva cinco (3 ofios en el
Archivo de Gestidn y diez (10) ¢fos
en a! Archivo Centrel se procede o
realizor vna seleccion a los mas
importanies y se digitalizon y se
conservan totalmente

<

Aptobado par: Ing/ K MHERINE YAMILETH JOJOA ESCOBAR
Cargo: COORDINADORA DE PROYECTOS




EMPRESA METROPOLITANA DE ASEO S.AES.F

EMAS PASTO S.A ES.P

IABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

RG-GA-35

V3

_6/07/2018

SECCION: 200 GERENCIA JURIDICA CT: Corservacién Total
SUBSECCION: D: Digializacién
E: Eiridnacién
$: Seleccidn
TIEMPQ | DOCUMENT
cdoico DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCIGN o SOPORTE DISPOSICION FINAL
® €
o s o '
e u G [ " 4
s 4 4 c r c
Ele ] oc s In | Lloe|al]n “’ : PROCEDIMIENTOS
Slor | b | sereoocumentatsoy | SUBSERE (";SD)"ME"“‘ TIPO DOCUMENTAL BEERAREE sl vl
' 1 R 1 E
/ E * & A N A L [ °
A ] A
N L . 1
R E c
L . ]| o -
Cumplido dos {2} aftos en el Archivo
Acta Comité de Gestion se transflere ol Archivo
20| 2 1 ACTAS Disciplincro (RGH 2 3 o I [a] E Central para un liempo de retencidn
GGO2) de tres (3)aftos, cumplico este tiempo
sa digitalkzan y se efiminan
Tutela
Lo Subserie Acciones de Tutelo
Oficie hzgado Muestra el desomolio de las funclones
y actuacikn de lo Dreccidn Juridica
Interpesicién Accién en eventos que ko empresa oclia
de Tuteta como accionanie o accionoda
Contestacidn frente a lo Accidn de Tutelo
ACCIONES Inferpuesta. Una vez cumplo su
0] 1 1 CONSTTUCIONALES Accién de Tutela Fallo z|13|o0 P ci|l D | E S |liempo de retencidn de dos (2) afios
en el Archivo de Geslién y tres (3)
Fallo Primera Instancio afics en el Cenlral. se procederd a
realzar una seleccién de los Tulelos
tm) nocidn Follo
Pﬂpr:g;o Instancio de materia laboro y amblentaol se
digitalza la totafided de los
docurnentos los documentos
Falle unc
Insisgr?clo “ restanies de ko seleccidn se efiminan
Demanda
Auto Admisorio Accién
Papukar
Contestackin
Pemonda
Citaclones Audiencio
Acto de Audiencia de
Pacto de Cumplido el flempo en Archivo
Cumplimiento Central se realizaro una seteccidn de
20| 1| 2| comutOnts e | AT foplares y 2|30 P ci| o | | s [oscasos especiates. para digtiatior.
po Auto intertocutoro de la documentackén restante de lo
Pruvebas seleccidn se eliming
Alegato de
Conclusidn
Fallo Primerc Instancia
Notificacién
Fallo Segundo
Instancia
Soficitud
Cumplida dos {2) ehos en el Archive
Comunicacksn Oficial de Gestibn transfiere ol Archivo
ACCIONES Externa Central para un tliempo de retenckin
0] 1 3 Derecho de Petlcién (RG-GG-20) 213 |0 P | EL D | E de fres (3) cfios. cumpliendo este
CONSTITUCIONALES
fliempea se efminan por carecers de
valores adminkirativo, fiscal, tegal @
histédco.
Anexcs
Soliciiud de
Contratacién
[RG-GJ-DI1)
Documento de
Identificackdn
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RUT

Camara de Comercio

Cerlificocikén Bancaria

Orden de compra o
Servicio

Centrato de
CONIRATOS Aﬁ‘;::‘;::ﬂ:‘;‘u Arendamiento
Muebles e (nmuebles
[RG-GJ-13)

Poliza
Acta de inkcic
Acta de Relnicio

Acto Suspensidn

Solicitud de
Contratackbn {Otro S1)

Ctro si

Informe de Supervisién
{RG-G 102

Informe v Soportes

Soficltud de
Contratacikin
[RG-GJO1)

Documento de
Ideniificockin

RUT

Camara da Comercio

Ceriificocion 8ancarla

Ordensc:vck::omprc e Cumpfido su tlempo de retencion en
el Archivo Central se procede o
Confirato de obra realizor uno sefeccién de el contrato,
0| n| 2 CONTRATOS Contrato de Obra (RG-G)12) ailes|o P cr1| o] e | s |wactadeinicioeinforme de
Péiza supervisidn  para digitaltzar y
Acto de Inicio conservar tolalimente en medio
digltal el soporte fisico se efimina

Acta de Relnicio

Acta Suspensién

Solicitud de
Contratackin (Otro S

Otro d

Informe de Supervision
{RG-GJ02)

Inforrme y Sopories

SOOI

Contratackbn

PV .
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Documento de
Identificackn
RUT
Certificockdn Bancora
I dl Cumplido su tlempo de retencién en
Prest C:;\fi]r:io do el Archivo Central se procede a
esla e Servicios realkzar uno seteccién de el contrato,
20| 11| 3 CONIRATOS C°""°':e':f::::'6" de|  (RG-GJ0S) ale|o P cr| o | €| s |ooctadeiicioentome de
Pollza supervisidn pora diglializor y
Soliciiud de conservar totalmente en medio
Conlralackén (Oto Sij, digital el soporte thico se efimina
(RG-GJ-OV)
Otro sl
Informe de Supervisién
[RG-GJ-02)
Informe y Soportes
preneiege -
[Tty
|t 10 i
RUT
Comara de Comercio
Cedlilicackdn Bancaria
USRI TUE COMTIR OO |
L Ll
Conlralo de Suminisio
{RG-GJ-14) Cumpliio su llempo de retencion en
&l Archivo Central se procede a
Péiza realizar una seleccidn de el contrato,
20| 11 | & CONTRATOS CZ’;’::(’::“;'::':" Actademide | 3| o | o P cr|o|E|s] toaclodenihoeintomede
Acta de Reinkclo superviidn pora digitalizar y
Acta Suspensién conservor lotaimente en medio
diglic! el soporte ikico se elimina
Soliciiud de
Contratackdn (Otro $I)
Qfro st
Informe de Supervisién
RG-GI02)
Informe y Soportes
Documento de
Ideniidad
RUT
Cerlificado Disposicksn Cumnpiido su tfarmpeo de retencidn en
Presupuesial el Archiva Central se procede a
reoiizar una selecckdn de el contralo,
20| 1] s CONIRATOS c°"”°";ﬁ:f°""6“ Controlo ale|o P cr| o | €| s [ooctadeinido e hiome de
Pollza supervisién paro digitalizary
conserver otalmente en medio
Acta de Inicia digital el soporte fisico se elimina
Informe y Sopores
Proroga
Acio de Uguikdacidn '
Documento de
Identidad
RUT Cumplido su liempo dea retencidn en
et Archivo Central so proceds a
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Conhato Reslduos de realzar una seleccion de el contrato,
20 1N} & CONTRATOS Comstrucciény  |Certificado Diposicion 9 | o P ci|l o | e | s |loaciodeinicioe Informe de
Demeilcién Presupuestal supervigdn para digltalizar ¥
conservar tofolmenie en medio
Contrato digital el soporie fiskco se ¢liming
Poiza
Acta de inklo
Informe v Soportes
) Proroga
Acto de Liquidgackdn
D UMETo U
RUT
Certificado Diposicion Cumpido su tiempo de refenclén en
Presupuestal el Achivo Centrol se procede o
Confrate Residues reofizer vna selecckén de el contralo,
x| |7 CONTRATOS Peliaroros Contrato ale|o P cr| o | e | s |oactadeinicioeintorme de
9 Péiza siperviién para dightalkzar y
Acto de Inkclo conservar tololmente en medio
Informe y Soportes digital el soporie fisico se efimina
Promoga
Acto de Luidacién
Confrato Cumplido su flempo de retencidn en
Confrato de el archivo Centrol se digitalizara y se
04 11 8 CONTRATOS Transterencia de Informe 3 b4 o] P Cc1| D E comservara lotalmente en los dos
Subsidi sopertes por lo Importancia que
Cuenta de Cobro fiene para la emprese
Comumicaciones Esia serle documental vna vez
Comunicaclones cumpla el tiempo de retencidn en el
20| 10| 1 | COMUNICACIONES | 1 ioles Enviadas / | Oficidles Recibidos /| | o | o P e o| e Archivo de gestion.se digltalza y se
OFICIALES Enviadas (RG-GG-20 .
Reclbldas /O RG-GG-38) efiming yo que no tiene valores
secundarios.
Por no posaer valoras y enconirarse
wol o] 2 COMUNICACIONES Comunicaclones Comunicagiones 1 0 o el e o £ digitates en el sstema de gastion
OFICIALES tnternas tnternas (RG-GG-01) documental se procederd a
efimincrse
TRMCOaT TR oI
Aclade
Nombxgmiento y
Poseaskon
RUT
Cédmaro de Comercio
Documento da
| _Identidod |
Convenios Cumpiido su tiempo de retencién en
20| 13| CONVENIOS Intertitoctoncles Convenio ale|o P ct| 0| | s |eAchivo Centrol se digializarany se
niernins ond conservaran en medio digital
Solicitud da Contrato
{Otro Si)
Ofro st
Acta de Iniclo
Informe Aciividades
Infoime Intervenioro
Acig de Relniclo
Acta de Suspension
Acio de Uquidockin
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Cumplido dos (2) aftos en el Archivo
de Gesildn se procede o digliclizory
201 20 ! [NFORMES fo 2 0 ° P e o € a elimincr yo que no poseen valores
primarios nl secundorios
Constocio de
conciliackn
prejudicicl
Demanda
Contastackbn
Demanda Al ténming da su tiempo de retencidn
Acia de audiencia de en &l Archive Central, se seleccionard
concillacken los procesos de gron frascendencia
para ko empxesa en los que haya sido
Deckidn de parte, esto documentocién se
20|30 ]| 1 PROCESOS Proceso Civil excepcionesprevios | 3 | ¢ | o P ct| o | E| 5 |consewaenel achivo Histérco. Lo
Fjocién de fitigo " |documentacién sotronte de este
Aulo de aperiura proceso se efimina ya qua kos
pruebas expedientes ongincles e encuentran
pYPe—- en el despocho Judicks! que resohvié
egoios de &l proceso.
concluskdn P
Sentencia de Primeroa
Instancia
Recursos
sentencla segunda
Instancia
Poder
Demanda Eecutiva Al 1&rmino de su lempo de rejencidn
en el Archivo Cenfral, se selecclonand
Cuaderno de medidos tos procesos de gran frascendenclo
cautelares para ka empresa en los que haya side
parle, esio documentacin se
200130 2 PROCESCS Procesc Eeculivo Polza 3 9 (o] 4 Lo B I o) E 5 |conserva en el Archivo Histédrico, Lo
documentacién sobrante de este
proceso sa eliming ya que los
Factura expedientes originates se encuentran
Mandamiento de en el despacho judicic! que resotvid
Pago el proceso,
Elecuacion de
medidas caulekares .
Prueba de Pago
Poder
Demanda
Contestockdn
Demonda Al témino de su llempo de retencion
en el Archivo Cenirel, se selecclonard
Acta de oudiencio d .
< oc:n:Ichlzcn o los procesos de gran trascendencia
para lo empresa en los que haya sido
Deckién de excepciones parte, esta documentackon se
20|30 3 PROCESOS Proceso Laboral previas i|le|o P Ci| D | E | § |conservaen el Archivo Hisidrico. La
FRacidn de Utiglo documeniocidn sobrante de este
Actas de audiancias de proceaso se eliming yo gue los
trarlte expedientas cdglnales se encuentran
$entenclo de Pimera en el despacho judickl que resotvid
Instancia el procesa.
Recurscs
Seniencla segunda
instoncia
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Denuncla - Guerella
Auto Apertura Al térrriino de su llempo de retencién
Resolucion de en el Archivo Centrol. se selecclonard
Acyusackin los procesos de gran frascendencio
] para lo empresa en los que haya sido
Notificociones parie, esta documentacion se
200 | 30 4 PROCESOS Proceto Penal 3 9 o} P Cr| D E § |conserva en el Archivo Histérico. La
Pryebxas documentacién sobrante de este
Actos de audiencio en proceso se ellming yo que los
el Juzgodo expadientes originales se encuentron
en al despacho judickil que resolvié
Senlenclo al proceso.
Auto Lectura de Fallo
Pelicién
Apertura Investigocion
Al témino de su llempo de retencion
en el Archivo Cenlral, se sefecclonard
Descargos los procesos de gran frascendencla
paro la empresa en los que hoyo sido
Proceso Sllencio Apifr‘g:;rmo ° parte, esto documentackon se
200[30| 5 PRGCESOS Adminishativo Positive 3 ¢ o] . P cr| o E § |conserva en el Aichivo Histérkco. La
Alegolos de documentacikdn sobranie de este
Conclusién proceso sa efimina ya que los
Acto Adminktrative expedientes orgincles se encugntran
sancidn o clere en ef despacho judicicl que resotvic
el proceso.
Recursos
Deslcién de segunda
Instancio
Apertura Investigacksn
Al término de su llempo de reténcién
en el Archivo Centrol. se seleccionard
Ios procescs de gran trascendencla
paro la empraso en kos que hoyo sido
Detcorgos parte, esta documentackén se
20| 30| 6 PROCESOS Proces et ° ale|o P ci| 6| €| s |conservo en el archive Histérco. to
decumentockén sobrante de este
proceso se efimina ya gue los
Aperiura Perodo expedientes ofiginales se encuentran
Probatodo en el daspacho judickal que resovid
Alegatos de el proceso.
Conclusidén
acto Adminkstrolive de
Cierre
Certificacién Bancara
Certificado de
Exstencla y
Representocion Legal
Terjeio de Propleded
Documento de
Idantificackin
RUT
1 tnlorme int g Cumplido su tlempo en el Aschive
20 33| 1 REPORTE Accidentes de Transito| 7 “A eu e’;"" cl2]3]o P ol ¢ Central se proceds a dighalzer y
cegenie eliminar el sonorte oane!
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Declaracidn -
Reclamacion del
Afectado
Contrato de
Transaccion
Informe de Transito -
Croguis Accidente
Fotografias
Declaracién
Informe
Matriz lagal Esta matiz se conserva en el Archivo
200 | 26 1 MATRIZ g 5 o] e} EL CcrT| D de Geslidn porgue esto es de
{RG-GJ--08) o "
consulta y de actualizacidn confinua

gy e ente pn

Rfrobadd apf- Dro INGRID LORENA RODRIGUEZ NARVAEZ
Cargo: GERENTE JURIDICA




EMPRESA METROPOLITANA DE ASEO S.A E.S.P

EMAS PASTO S.A E.S.P

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

RG-GA-35

V3

6/07/2008

SECCION:

300 GERENCIA TECNICA

SUBSECCION:

cODIGO

DESCRIPCION DOCUMENTAL

TIEMFO |
RETENCION

o

CT: Conservacién Total
D: Digitaflzaclén

E: Elminaclén
S: Seheccién

DOCUMENT

SOPORTE

DISPOSICION FINAL

m—mme
LB N I Y

LE R RN R

SERIE DOCUMENTAL (30}
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TIPO DOCUMENTAL
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PROCEDIMIENTOS

ACTAS

Acia Comité Pimaric
Técnico
{RG-GG02)

Se conserva yn [1) afio en el Archive
de Geslidn y cinco {3) afas en el
archive central se digitalza y se
eliming el sopore pepel

COMUNICACIONES
OFICIALES

Comunicaciones
Oficiales

Comunicociones
Chicloles Recibidas /
Enviodos {RG-GG-20
Y0 RG-GG-34)

Esto serle documenic! una ver
cumpla el tiempo de retencidn en el
Archivo de geslion se digiialza y se
elimina yo que no tiene volores
secundarios.

COMUNICACIONES
OFICIALES

Comunicaciones
Internas

Comunicociones
Internas [RG-GG-01)

EL

Por no poseer valkores y encontrarse
digitates en el sklerma de gestién
documental se procederd o
eliminarse

INFORMES

Informe de Control de
Ruldo

cr| o

Este Informe @5 un requisito en
cumpimiento del plan de menejo
ombilenial se conserva 3 aftos en
gestion y 10 afos en archivo centro!
se dighiciizo poro consulia y se
conserva ambos sopories

Informe de Calidad
da ske

cr| o

Este Informe es un requisito en
cumplimiento del plan de maonejo
cambilental se conserva fres {3} cics
an gestidn y diez (10) aflos en archive
central se diglialzo pare consulto y se
conserva ambos soportes

Informe de Geslidn

EL

cr

Este informe se conserva dos (2] aftos
en el Archivo de Gestidn y fres (3)
chos en el Archivo central se
conserva toloimente en su soporte
digital

Informe de Costos
Unitarios

38

cr

Se conserva cinco (5} ofos en el
Archivo de Gestidn y Cinco (5) anfos
en el Archivo Central se corserva
tolatmente en su soporie elecindnico

Informe Actividodes
IInea no Regulado

EL

CcT| o

En estos informes la empresa actia
como operador se guarda el informe
de aciividades cinco {5} afos en &l
Archivo Gestién y cinco (5) ofos en el
Archivo Central se conserva en su
soporte digltal

{NFORMES

Informe de
Aclividades PTAA

Informe

EL

Se conservo dos (2) afios en &)
Archivo de Gestidn y cinco (5) ohios
en a) Archive Centrol uno ves
cumpiido este llempo se conserva en

su soporte dightal

ado por: ING. CHRISNIAN ERNESTO RUALES

Cargo: GERENTE TECNICO

Revisado por: 1§

Cargo: ASISTENTE DE GERENCIA TECNICA
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BITACORA

Conirol Diario de
Vigjes {RG-MT-17)

Bl tipo documental Registros de
contro! diarko de vehicutos evidencio
la actividad diaro de los vehiculos de
recolecckin. Una vez cumpla su
tiempo de retencidn de un {1} oo en
el crchivo de gestidn y uno (1) afto en|
el central, se procederd o su
digiiozecidn y efiminacidn soporte
papel

Programocion y
Control Dominical de
operaciones {RGH
OP-05)

EL

Bl lIpo documental Registros de
programacion y conifrol dominical
evidencio ko el serviclo presiodo el
dia domingo. Una vez cumpla su
tierpo de retencién de un (1) aho en
el archivo de gestidn y uno (1} oho en
ef central. se procederd a su
digitalizacidén y elminackan soporte
papel

3w

COMUNICACIONES
OFICIALES

Comunicaclones
Oflclates

Comunicaciones
QOfickales Recibidas /
Enviodos [RG-GG-20

Y/O RG-GG-34)

EL

Esto serde documenic! uno ver
cumpia e tlempo de retenckin en el
Archivo de gestion se cigitaliza v se
elimina ya que no tiene volores
secundarios.

310

COMUNICACIONES
CFICIALES

Comunleaciones
Infernas

Comunicaciones
Intemas (RG-GG-01)

EL

Por no poseer volores y encontrorse
digitales an &l ssterma de gestién
documenial se procederd a
efiminarse

30

INFORMES

Informe:
Ireguiaridades
GJ-03)

{RG

Informe de Personal

liamados de
cumplimiento

EL

La Subserie informe de personal
evidencic los lomados de atencién
que se hace al persona! operalivo de
ka empresa cuando infringen alguno
de las nomas establecida por ka
empresa se realzaro diglialzacidn
para conservackon iolal y se
selecclonar los mos relevontes para
conservackdn en fisico tos demdés
serdn elminodos como anexo se
diligencia el registro (RG-OP-32} como|
avidencio para el lamado de
atenclén

310

INFORMES

Informe de Reporte de
Supervisién

Informe [RG-OP-16)

EL

Esta serle documentol. franscumido ef
flempo de retenckin en el AG. se
transflere al AC, se digltolzaray
postetormente se procederd a su
efminacién,

310

INFORMES

inferme de Gestldn

Informe

EL

Esto serla documental, transcurido el
fliempo de retencidn en el AG, se
transflere al AC, se digitalzaroy
postertormente se procederd a su
eliminacion,

30| 25 i

MAPAS

Mapas de ruta

Macrorutas

EL

Esta Subserle s de constante
actualzackbn porgue las rutas
cambion de acuerdo a la cobertura
det serviclo estas poseen volor
histérico pora lo empresa proceso
misiona!
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Esta Subserie es de constante
aclualizacion sorque las rutas
cambian de acuerdo a ko cobertura
" del servicio estas poseen valer
310 25 2 MAPAS Mapas sectores Microrutas 5 1 o] P EL CT| D historico para ku empresa proceso
misional. El registro RG-OP-0% se utiliza
para ubicar y conocer donde se
encuentra el personal.
Esta serie documental se conservara
en soporte fisico por dos {2) meses en
310 36 1 HORAS EXTRAS Regisiro Horas Exiras 1 I o] P B £ los Archivo de Geslién dado c su alfo
volurmen luego se digitalizara para
conservar de manera digital

i e
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FROCEDIMIENTOS

320

Actos de reunibn
[RG-GG02}

Cumplido un (1) cfio en el Archivo de
Gesikdn se procede a digitalizar y @
efiminar ya gue no poseen valores
primarios ni secundarios

Acios de personal
administrativo (RG-| |} 2 (o] P EL

ACTAS GG02)

Cumpfido un (1) afic en el Archivo de
Gesikdn y dos (2} ahos en el Archive
Central se procede o digitalizar y o
elimingr ya que no poseen volores
prirmcnios ni secundaricos

Acio de enirega 1 210 P {EL

Cumplidio un {1} 0o en el Archivo de
Gestidn y dos (2] ofios en el Archivo
Central se procede o digholizary o
efiminar yo que no poseen vakores
primarkos ni secundaries

320

Comunicaciones
Oficicles Recibidas /
Enviadas [RG-GG-20
Y/ORG-GG-34)

COMUNICACIONES
QFICIALES

Cemunicacicnes
Oficiales

Esta serle documentcl una var
cumpda el flempo de retencidn en el
Archivo de gesllon se digiiofzo v se
elimina ya que no tiene valores
secundarios,

320

0 2 COMUNICACIONES Comunicaciones Comunicaciones 1 0 o P £l
OFICIALES Internas tnternas (RG-GG-01)

Por no poseer valores y enconirorse
diglictes en el ssterna de gestidn
documental se procederd a
efiminarse

320

Informe diaro de
askiencia

Cumplido un 1} ofo en el Archive de
Geslidn se procede a digitaary a
elfimincr yo que no poseen valores
primarios nl secundarios

Informe Monitoreo de c

lo calidad de are B

Lo I B

Esie Informe es un requiito paro el
Flon de Manejo Amblental por su
Importoncia y vator Histdrico se
conservara en seporie diglic! pora
comsullo y en ambos soportes
conservocién total

infome ingreso de
vilianles 2 o0 PLE

Se conserva dos (2) afiosen el
Archivo de Gestidn y se efimina
porque plerde 1odos sus valores

Informe de gestién 1 1 O EL

crl o

Se conserva un (1} afto en el Archivo
de Gestién y un {1) ofio en el Archivo
Ceniral y se conserva en sy soporie
digital

Inforeme de pesaje 2 3 o]} P EL

INFORMES

cr|o

Unao ves cumpiido su fiempo en el
Archiva Central se procede o
guardar el informe consoiidade que
56 poso a k1 dren comercial pard sy
focturacién v los soportes de bascuio
s efminan ef registro que se vilize
para realzar (RG-OP-01)

Informe de monitorec
calidad de agua y 5 5 C P EL
vertimienio

cr| o

Este informe es un requislio para et
Plan de Manejo Amblenial por su
importancio y valor Histdrico se
conservarg en soporte digitol paro
consulia ¥y en ambos soportes.
conservacién lotal
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Informe Diposkeién
final para $U1 5 5 o) P | B ci| D
Este informe es un requisito para el
Plan de Manejo Amblental por su
informe de
; imporiancio y valor Histdrdeo sa
Cumpiimiento 5 5 [o] EL cip o ares en soporte digihal pore
ambiental
consulia y en cmbos sopories
conservaciin 1ota!
Informe d'e 2 2 o p c1 E este Informe s¢ posa a comercial
destrucaidn de kcores paro fachrackhn
Este documenio por su valor histdrco
tnforme de se conserva fotalimente Resolucibn
relorestocidon y 5 5 (o] P EL cl| b de Apravechomiento Forestat se
mantenimienio conservora en digito) pera consuita y
ambpos soporias se consernvan
Informe una ves cumplids su flempo de
retencidn en el Azchivo central se
3|22 INFORMES Informe de Bascula S5 3|0 P | EL Cr| D conservara digitalmente y fisico por
Cerlificado de su valor probatorio y es un requstio
callracion y de plon de manejo ambiental
mantenimiento *
Este nforme es un requisito para el
Informe Plan de Manejo Amblental per su
Informe Estocién Importancia y valor Hitdrico se
| 3 INFORMES Meleorokbglco Cerificado de 5 3 © P B cryo conservara en soporte digital pore
calbracken y consulla y en ambos soportes
manienimlento conservacikdn tola
Se conserva dos [2) afos en el
Informe de Pargque Archivo de Gestidn Se tronsfiere a!
sl 20| 4 INFORMES lecnologico y Informe de Porgue 2 3 o g £ crlo Archive Central fres {3) afos en este
Ambiental Antanas Tecnoldgico Informe se encuentran los sigulentes
‘ reghtros como soporte (RG-OP-D7. RGH
OP08, RG-OP-31, RG-QP-10)
Esta serfa documental se conservara
en soporie fisico por dos [2) meses en
320 3 1 HORAS EXTRAS Regtiro Horas Extras 1 1 o] P D E ks Archivo de Gestidn dado a su afto
volumen luego se digltclizaro pora
conservar de manera digital
Esta sede se va o conservar dos (2)
. afos en el Archivo de Gestidny
30| 28 1 PLANOS Parque Tecnotéglco y Planas 3 5] © P T | D veinte {20) ofos en el Archivo Central
Amblental Artanas
se conservara en soporte papel y
digital

V.

Revisado y Aprhbado por: Ing. ALVRRO HERNAN BOTINA

Cargo: JEFE PA

1

RQUE TECNOLOGICQ Y AMBIENTAL ANTANAS
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Esta serle documental una vez
Comunicaciones
COMUNICACIONES Comunicaclones Oficlles Reciidas / cumpla el llempo de retencikén en el
340 | 10 1 OFICIALES Oficiales Enviados (RG-GG-20 1 i Q I EL D E Archivo de gestion se digitaliza y se
anO ;’266_36]' efimina ya que no liene vakores
secundarios.
Por no poseer volores y encontrarse
30| 0l 2 COMUNICACIONES Comunicaclones Comuniceciones 1 0 o p a 0 £ digitoles en el sktema de gestién
OFICIALES Internas internos [RG-GG-01} documental se procederd a
efiminarse
Reghiro de Revisién
Diaria de Moquinaria
Amanillo (RG-MT-04) Estos documentos reflejan
mantenimiantos peeventivos y
corraclivos realltodos o los
culomotares de ka entidod, Cumplido
su tlempo de retencidn en el Archivo
Revisidn Central se procede o la
Preoperacional digitaizacidn de la sede y elminackn
vehiculos {RG-GT-31} del soporie fisico 1o ordan de tabxaio
Informe de s& repoliay se crea en el sktema
Mantenimiento de Geoaseo
| 2|1 INFORMES Vehiculos y Reghiro da Revisien 1 1) o] P |E o] E
Maguinaria Amarilio Dlaric de
Motocargero
{RG-MT-17}
Reporte de
Montenimiento de
Vehlculos
[RG-MT-02)
En este lipo documeniol se evidenclka
Reporte de kvado el lovado que se e reclzo o
or autornotor y se ingresa fombién en ka
plataformao de Geooseo
Cumplido un {1} aic en e! Archivo de
Gestibn se procede a dighalzary o
20| 20 | 2 INFORMES Informe de Gestién Informe ! 0|0 Et E efiminar ya que el informe se
consolido en ko Gerencia Técnkca
Reporie de Trabojo Estos documentos reflejon
Mantenimiento  (RGH monlenimienics preventives y
MI-19) comecivos realzados o los
automotones de la enfidad. Cumplido
su tliempo de retencion en et Archivo
340 | 33 1 REPORTE Reporte de Trabajo 1 1 o] P EL T D Central 38 proceds o ko
digltolizackin de lo serle y efiminacién
Orden dﬁ:_’;;"b (RG- el soporte fisco ko orden de rabojo
se reporla y se areo en el sitema
Geootes
Esia serle documnental se conservara
en soporie flco por dos [2) meses en
340 | 3% 1 HORAS EXTRAS Registro Horas Extras 1 1 o] P D E los Archive de Gesfién dodo o su allo
volfumen luego se digitalizara pora
conservar de monerg diglio)
L

= ez

Aprehado por: Ing, CHRISTIAN ERNESTO RUALES

Cargo; GERENTE TECNICO

Revi{oda Por BUBEN DARIO MADRORERO

Cargo: JEFE DE MANTENIMIENTO
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RETENCION
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Comunicaciones Esta serle documental uno vez
COMUNICACIONES | Comunicaclones | Oficioles Recibidas / cumplo &l fiempa de retencion en el
30| 10 1 1 0 0 P EL D E Archivo de gestion.se digllalize v se
OFICIALES Miclales Envicdas (RG-GG-20 §
Y/ RG-GG-34) efiming yo que no tiene valores
secundorios,
' Por no poseer valkres y encontrarse
aso| 10 2 COMUNICACIONES Comunicaclones Comunicacionss 2 0 o P EL o £ digitales en el skiema de gestion
CFICIALES Internas Internas (RG-GG-01) documental se procederd a
eliminorse
S conserva cinco (5] afios en el
Archivo de Gestién y Cinco {5) ofios
INFORM|
30| 20 1 ORMES Informe de Gestién 5 S o] EL ClT| D en ef Archivo Central se conserva
tolaimenta en su soporie electrdnikco
Informe Focturecidn | | Una vez cumpfido el flempo de
Informe Manejo de Y retenciin en el archivo da geslion, se
el 0 2 INFORMES RESPEL 3 5 o P e D s procede o conservocian total por
Malrz (RG-CM-19) poseer valores segundorios y Jurfdicos.
manifliesio de Cargo
Se conserva dos {2) afos en el
Informe manejo de | Codeno de Custodio Archivo de Gestién y un (1) afc en
3|03 INFORMES Hospltalarios [RG-OP-15) 2 ! ° PR o s archivo Centrol se selecciona v se
conservo totalmente
Informe:
Esta sere se conservara uno (1) afio
en el Archivo de Gestién se digltaliza
a INFORMES ’ comprobonte reghiro vy s¢ elfming porque este esun
350 | Informe Septiclean base ! 0 c P o £ saperte que uliliza el drea comercial
como verficackn del servicio
presiado
Eslo sere documental se conservoro
. en soporte fiskco por dos (21 meses en
350 | 3 i HORAS EXTRAS Registro Horas Exiras 1 1 0 P D E kot Archivo de Geslibn dado a su alto
volumen luego se digitofizara paro
conservar de manera digital

—

—

Bbado por: Ing. CHRISTIAN ERNESTO RUALES

Cargo: GERENTE TECNICO

Revibado por: Ing.
Cargo::COQRDINADOR SERV.
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Una ves terminado su relencién en el
Acta Comité Primaric Archivo Central se procedeard a
ACTA.
4o 2 ! CTAS Comercial [RG-GG-02) 2 ! c P o E digitalizar y a eliminar el soporie
digial
Comunicaciones Esto serie documental una vez
- T cumple el tiempo de retencidn en el
400 | 10 1 COMOU:g:::EISONES OEhc.\u:ss Rig%i";ﬂf 1 0 o P o] E Archivo de gestion.se digitaliza y se
m,':,'fc ::;-IGG-aa)- eliming yo que no tiene valores
secundarios.
Por no poseer valores y encontrarse
w0l w0l 2 COMUNICACIONES Cemunlcaciones Comunicaciones 1 5 o o | & o E digitales en el sistema de geslicn
OFCIALES Internas. Internas [RG-GG-01) documental se procederd a
eliminarse
Informe dde Gestién Este informe se conserva dos [2) afos
Indicadorss en el Archive de Gestion y fres (3)
400} 20 1 INFORMES Inlotme de Gestion N 2 3 o} EL o) ofios en el Archivo central se
Comerciales
conserva tolalmente en su soporte
Informe de Comercial digitel
Este informe se conserva dos [2) afos
Inf de atenclé en el Archive de Geslidn y tres (3}
400 | 20 2 INFORMES n 0"':3!;:::“ " Informe 2 3 e} EL T afos en el Archive central se
conservo totalmente en sy soporte
digital
Este infarme se conserva dos [2) afios
. en el Archivo de Gestidn v tres (3)
400 | 28 1 PLANES EPIcnl EShqiél'QIE? de' 2 3 o] £L cT afios en el Archivo central se
Hpenencia la Clhenle conserva tolalmente en su soporle
digital
Este informe se conserva dos {2) afos
Cronograma en el Archivo de Geslién y fres (3)
400 | 28 2 PLANES Plan Comerclal 2 3 o £L T afcs en el Archive cenfral se
. comerva letaimente en su soporte
Matriz digitol
r]

ey

Apyebada por: MONICALORENA ARGOTY
rgo: GERENTE COMERCIAL
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SUBSECCION: 410 JEFE DE VENTAS bl D: Dighaflzactén
E: Himinocién
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P e TIEMPO | DOCUMENT|
cdpiGo DESCRIPCIGN DOCUMENTAL REVENCION o SOPORTE DISPOSICION FINAL
* N
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c v 1 C|a £
el sleltiolalS)e PROCEDIMIENTOS
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' Cumpiido un [1] afio en el Archivo de
Gestitdn se transflere al
archivo Central paro un tlempeo de
Acto Comilé de retenckdn de un (1}
Ventos [RG-GG-02) ! ! © P e cafo § afo, cumphido este tempo se
selecciona ias mas importantes v se
. digliciizon pora la conservocikn
permanente
Se conserva un (1) afio en el Archivo
a0 2 1 ACTAS de gestién y un cuatro {4) oo en el
Mé’m g:rSer;tmbs 1l4]o e o |E Archivo Central mediante
(RG—OP-'I%I digltalizacién y el soporte papel se
efimina Cecreto 351 de 2014 punto
12y 13
Se conserva un (1] afto en el Archivo
' de gestidn y un cyolio (d) afic en et
M?Qﬁfﬁ :blége senz:sos 1]alo P | E o|E Archiva Central mediante
{RG-CM-12) digitalzacidn y &l soparte papel se
elmina Decreto 351 de 2014 punto
12y 13
Actas de Trolomiento Se evidencic el trotomianto que se
Térmico o Incineracién realza a los resikduos, este documenio
as genenado por la empresa
410 2 2 ACTAS A‘:F::;Id :::2;‘::2:‘0 1 0 @] EL D compelente, se entrego el octa al
. cliente donde se cerlllica el
* Actas de Disposicién procedimiento reallzado, Esta sere no
de Residuos Peligrosos pasa af Archivo Central
{RESPEL)
Comunicaciones Esta serfe decumental uno vez
COMUNICACIONES Comunicaciones Oficioles Reclbidas / cumpia el llem;?o da retenckon en ef
410 | 10 1 1 o} o] P EL ] £ Archivo de gestionse digiiafzo v se
OFICIALES Oficlales Enviadas (RG-GG-20
Y10 RG-GG-36) efimina yo que no liens volores
secundorks.
Por no poseer valores y encontrane
a0l wl 2 COMUNICACIONES Comunicaciones Comunicaciones ) 0 o p | e o £ digitales en el sslema de gestion
OFICIALES Internas Inlernas (RG-GG-01) documentc! se procederd a
efiminarse
Se conservan dos (2) afios en el
Archivo de geslion y posterdormente
tnforme de Gestién 2 3 o] EL cij D s8 eliminan, ya que doeurmsnts &
consolidad en la gerencia comercial
Se conserva dos [2) ofes en el
Informe de crchivo de gestidn y en el archivo
Tralamiento Anal de 2 3 o] EL 1 o] central por fres {3} afvos por su
Resicluos importancia se conservara
foictmente
Se conserva un {1 afo en et Archivo
a0l 2| ) INFORMES de gestidny un afio {1) afo en el
Archivo Centrol y se procederd a
Prepailn Mensuol ! ! © & b s realzar uno seteccidn de los mas
imporiantes y se conservaran en
soporte digltal




Seguimiento a

Se conserva yn {1} ahc en el Archivo
de gestidn y un afo (1) afo en el
Archive Central y se procederd a

Negocios B realizar una seleccidn de los mas
importanies y se conservaran en
sopoerte digital

Propuesta Comercial
RUT
Documentic de
Identidad . .
Estos documentos reflejan la gestién
Antecedentes Penales del drea ofreciendo los servicios o
posibles cliente, cuando el proyecto
Antecedentes se formaliza mediante un contrato, la
i I asta técnicd se integra al
a0 23| LICITACIONES Judicioles EL propue 1 & Infegra o
Antecedentes expediente del mismo, esto unidad
Disciplinarios docurmental se conservan por un (1)
ano en el Archivo de Gestién v se
Camara de Comercio efiminan por no establecer ningon
acuerdo con el pesible cliente,
porafiscales
Pago de Seguridad
Secial
Otres Requisitos
Se eliminan los documentos cada vez
40| 29 1 PORTAFOLIO Productos tineas de Productios EL que se realiza lo actualizacidn de las
lineas de producto
La Subserie lineas de negocio se
Matriz de Vigje conservara dos anos en el Archivo de
4101 8 1 CLIENTES Linea de negoclo | [RG-CM-19) o Solcitud EL Geslion un (1) afio en el Archive
de servicio Central y se elimina porque no tiene
valores primarios y secundarios
’LJC.%*\

/(prcbudo por: Mp(i??ﬂ Lgnm/ ARGOTY
./~ Cargo: GERENTE GGMERCIAL
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Acta Comlté Pimaro Curmnpikio un (1) afto en el Archivo de
Operaclones Gestidn se procete o digitalzar y a
2| 2 ! ACTAS Cornerclales ! 0 c P B b E elimingr ya que no poseen valores
{RG-GG-02) primarios ni secundarios
Comunicacicnes Esla seffa documentcl uno vez
cumpla el tliempo de retencidn en !
20! 10 1 COMUNICACIONES Comunlcaciones Oficictes Recibidas / | 0 o p EL D £ Archivo g gestion.se dighalza y se
OFICIALES Ofictales Enviadas (RG-GG-20 . eliming yo Gus no tlene volores
YIO RG-GG-34) secundcrios.
) Por no poseer valores y enconfrarse
|l 2 COMUNICACIONES Comunicaclones Comunicociones 1 0 o P EL D € digitales en ¢l sistema de gestién
OFICIALES Intemas internos (RG-GG-O1} documential se procederd a
efiminarse
Articuio 4.3.3.7 FORMATO
PUBLICACION DE COSTOS ¥ TARIFAS Bi|
prestador deberd remitr o esta
Superinlendencio a fravés de la
pdgina Web wwwsul.gov.co en
tormato pdf o tif, copla de la
publicaclones de tarfos de ocverdo
con el arliculo 125 de lo ley 142 de
1994 y cde coslos unltaros de ccuerde
con la resoluckdn CRA 403 de 2006.
Los operodeores de slics de
0|0} 3 Comg::g:&'f NES Prenso (Tarttas) C°m‘;:‘e‘°n:;’° % |25 |o P calo disposicion final deben reportar copia
de los publicacionss efectuvadas
informando acerca del costo de
fratamiento-CBT-aplicedo por el
prestoder v de las publicaclones
clectyados relocionodas con lo
capaciiad de disposicién del silio
[pardgrafo del articule 4 de ko
Resoluckin MAVDT 1390 de 2005y
[pardgrafo 4 del orticule 15 de ko
Resoluckin CRA 351 de 2005) Se
conservan en ambos sopostes.
Se afiming a los & mese, debido ¢ Gue
! 1
| e | 1 CUFONES Cupén de pago Cupén 1lo|o P | EL E 1‘;";”;":“‘:;5 f{";i ospiore
facturacion.
tnforme de Clene
Informe Pesole
Informe Munkciplos
’ Informe Acuerdos de
Pago
Informe de Cartera
Diferida Mensual
Informe de Nolos por
Estampilios
Informe de
Facturacion Diferdas
por Produceidn
Informe Focturacibn
Eventos Especiales
Informe Facturockbn
por Ciclos Se conservara dos (2] ahos en el
i ol Informe Facturackin Archivo de Gestidn y cinco (5] ahos
40| 20 | 1 INFORMES ng::; d:m Uso v Estroto 2| s5]0 EL s en et Archivo Ceniral luego s
' Interme de conservaro tetalmente yo que reflejo
Fachurackn por Uso y un procese miskonal de lo empreso
por Estrato por
Usuarios Disposicion
Anal
Intorme de
Faciurecion por Uso y
Estrato
Infarrme Nolas Debilo
y Crédito
Informe de Carlera
Informe de Relicay
Notas
tnforrnes de
Focturacidn por Clclo
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IsEcCion: [400 GERENCIA COMERCIAL ]

[suUBSECCION:

[420 JEFE DE OPERACIQNES COMERCIALES

CT: Conservaclén Total
D: pigliatizocién
E: Himineclén

Aprabadoe por: MON

RCA ARGOTY

Cargo: GERENTE COMERCIAL

5: Seleceibn
M edmeo DESCHIPCKIN DORUMENTAL TGP BTN SOPORTE DISPDSICION FINAL 1
\ REIENGION
" i
o 1 o
& 13 E
‘E’ H : ] e | ': c r S g PP
t 3 N o A 1 PROCEHMIE
o | Mt | semeoocumentaciso) | SUBSENE CORUMENIAL ] ypgpacumenras v P e BT | e e ! N N O
; 1 I L] 1 E
] n [ a w A L H ©
. ' [ * '
] € L c
¥ r 3
Plonos de Boncos Cumplido un (1) afio an el Archivo de
. Geastidn i@ proceda o dgliickory o
20| 20| 2 INFORMES Inferme de Recoudo c.;,r!c\lcuones 1 0 = EL o E afming: va gue no poseen valores
Eniidades de Diios Nl secundaios
Recaudo
Cumplido un (1) @A0 en el Archiva de
Geslicn se procede o dighafizor vy o
A2 3 INFORMES Inferme DANE informe | o] o P o E eliminar ve que no peseen valores
primcios mi secunderics
Cumgiido un [1] afio en el Archivo ds
. Gestiin se procede a dighializor y o
470 | 0 4 INFORMES inlorme de Gesfian Infarme 1 1} o EL E afiminar yo que no poseen valores
prtrcios ni secundaorios
. IV
Ll 2
r—,}é’f/ﬂa."‘*y 4/
Eal - /

Revisado phr ERGELA MILENA BOTINA

Cargo: .FEI

DE OPERACIONES COMERCIAL
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enas’

R ey S e LAELAS DF RETENCIGON DOCUMENTAL - IRD 4/07/2018
SECCION; 400 GERENCIA COMERCIAL CT: Conservacién Total
SUBSECCION: 330 LIDER DE CARTERA D: Dighafizacién

E: Eliminacién
$: Seleccién
TIEMPO | DOCUMENT
cODGO DESCRIPCIGN DOCUMENTAL RETENCION o SOPORTE DISPOSICION FINAL
n ]
1
o s o
c v [ c M E
sl | s el olalile PROCECIMIENTOS
$] r 1} | semevocumentalso | SUBSERE (;;”;”"‘E"”‘ mooocumentat | 1 | v [ Sl | et TS o]
1 ) n 1 E -]
i E ': & A : A L N d
" E N L t':
E I S
£sie comité se encarga de coordingr
Acta Comité de Ia geslién de cortern. se conserva un
)2 ! AcCTAs Cartero [RG-GG02) ! 0 © F EL D E 11} oho en el Archivo de Gestidn se
digitalza y se efimina.
Copla de escrliura ©
cerificodo de liberod
y fradicién [vigencia
no mayor a sels
meses)
1
. Copéos;z’;:;::b cef Se conservo por cinco {5} afos en el
4301 3 1 ACUERDOS 5 0 o] P 3] E Archivo de Gestidn y se digitaliza y se
c de tachra efimino el soporte papel.
concelada
Autorizacion del
propiatario
Acto de defuncibn
Acuerdo de poge (RG
Cm-04)
Esta sede docyumental una vez
Comunlcacicnes
COMUNICACIONES Comunicaclones | Oficiales Recibidas / cumpla af tempo de retencidn en el
430 | 10 1 OFICIALES oficlal Erwiod 1 0 o] P EL o E Archivo de gestionse digltaliza y se
clales nY 10 ggz%gf"m efimina ya que no fiene valores
t secundarios,
Por no poseer valores y encontionse
ool e 2 COMUNICACIONES Comunicaclones Comunicackones ) 0 o p EL o E digliotes en el sktema de gestidn
OFHCIALES Internas Internas (RG-GG-01) documentat se procedert o
eliminarse
Informe ce cartera
cormente Son tipos documeniales no s realza
4301 20 1 INFORMES 3 1 o] P EL D E
Intorme de cartera procedimlento
castigada
Al contener valores jurfdicos y
comercioles se aplica la
430 | 18 1 FACTURACIGN Cuenta de Cobro 2 I [} P EL i D E conservodién Total praventiva y sa
A digitakza.

Aprol

o por: ANGELA MILENA BOTINA

Cargb: JEFE DE OPERACIONES COMERCIALES
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SECCION: 400 GERENCIA GENERAL CT: Conservackén Tota)
SUBSECCICN: 440 JEFE SERVICIO AL CLIENTE D: Dighallzackén
E: Elminackén
$: Selncchdn
TEMPO | COCUMENT
cdpIGo DESCRIPCION DOCUMENTAL REFENCION P SOPORTE DISPOSICION FINAL
" E
o 3 clcle :
c '] r
1K s w ] g AT PROCEDIMIENTOS
P | b | semevocumnialise) | SURSERE (l;?cmummml TIPQ BOCUMENTAL rfr sy ' O I T A
1 1 R 1 3
! E ® -] A N A L N °
A ! N L A t
] 3 1
€ [
o
Acta Comité Primarie Cumplido dos (2} ofios en el Archive
de Serviclo al Cliente de Gestion se trasfiere al Archivo
ao]| 2 1 ACTAS RG-GG02) 1 2 o p & D £ Cet:\!{ol por dos (2) aftos se procedes
o digitclizar y a eliminar yo que no
Acta Comité de paseen valores primarios nl
Experiencia del secundarios
Cliente
Comunicaciones Esta serle documental una vez
cumpta e flermpo de retencidn en el
MUNICACIONE
40| 10 j COMUNICACIONES Comunlcaciones Ofickales Recibidos / 1 0 o p B o E Archiva de gestion.se digliotzo y se
OFICIALES Oficiales Enviadaos [RG-GG-20 i
YIO RG-GG-36) etiming ya que no llene valores
secundarios.
N Por no poseer valores y enconfrarse
aol| 0| 2 COMUNICACIONES Comunicaciones Comunkcociones \ ol o e |l a D £ digitales en el sistema de gestion
OFICIALES Internas Internas RG-GG-01) documental se procederd o
eliminarse
Encwesta Voz del Se conservaran per fres {3) ofos en el
Clenie Archivo de Gestidn y luego uno ()
afio en el Archivo Cenlral se
I ENCUESTAS Encuesta de ST |e B e digitafiza y s& eliming ya Gue no -
experienca del poseen valores primarios ni
cliente secundorios
THT0 SUBSENE OOCUMEMCs, 18 OE |
Informe Encuesta de
res (3janos en el Archivo de
Expedlincic del Gestidn y dos {2) ados en ol Archive
w20 20| INFORMES cliente 3l21o £ ci|o Central, luego sa conservo
totalmente por ser un documenio
Malrlz PGR's misional de ko empresa.
Cumplido un (1) afio en el Archive
de Gestidn se proceds o digltalizary
40| 20 2 INFORMES Informe de Gestién Informe ] 0 o] EL v} @ efitming? ya quUe NG paseen vaknes
primarios n secundorios
Soliciud
Registto verificackin
de Informackn y
requislios
Notificacién Transcumido el flempo en el Archive
Acto inicla de atoro Central se procede a digllaizar a
440 20 | 3 INFORMES Informe Mutiiusuario Reghio de oloro 2 1 (o] P [») 3 5 reallzar una seleccidn de fos
Resullado de oford informes que secn mas imporianties
Notlficocidn de forlia
Comunicacion oficial
externa
Petlicién, Queja o
Rectama [RG-AC-02)
Acta de Vilia
Cliackn [RG-AC-13) Pasado el tiempo de retencidn en el
Notificackdn {RG-AC- archivo Central, se digitaltzaron
12, RG-AC-14, tenlendo en cuenta las que
PETICIONES, QUEJAS ¥ RG-AC-15) Causaron recurso de reposicion, las
40|z ! RECLAMOS ! 2 o i B o E s Gue tengan acuerdos de pago y se
Comunicacion Oficial procedend a sy eliminacién. Cuando
se solicitan paz y salvo se utllza &)
Recuna de Apelacién registro (RG-AC-04)
Recuno de |
-t Reposicién
RG-AC M)

e {
[ Yool ¥

A Y _

Aprobgdo

v N

: INGRID CAROLA MURIEL

Cargo: JEFE DE SERVICIO AL CLIENTE
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SECCION: 400 JEFE DE OPERACIONES COMERCIALES CT: Conservachin Total
SUBSECCION: 440 LIDER DE FACTURACION 0: Dightaliiacién
& Eiminacién
$: Selacelén
TIEMPQ | DOGUMENT
cdpIGo DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCIGN p SOPORTE DISPOSICION FINAL
M E
2 § s fel?® :
c u &
AR E HE S slalT|e PROCEDIMIENTOS
* ] M SERIE BOCUMENTAL (3D) SUBSERIE DOCOMENTAL TIPO DOCTUMENTAL T T G P 4 R T € o E 3
o [ "1 (55D} c el e le R
! € R [} A N A [ N o
A ] N L A 1
R E L
p c
—— Y- T —
Comunicaciones Esta serle documenial yna vez
Ia el liempo de relencdn enel
COMUNICACIONES Comunlcociones Oficioles Recibidas / cuhp
450 | 10 i OFICIALES Oficiales Enviodas RG-GG-20 1 0|0 P | EL o] E Archivo de gesiionse digitalza y se
Y/0 RG-GG-36) afiming ya que no liene valores
secundarics,
Por no poseer valores y encontrorse
wl|w| 2 COMUNICACIONES Comurnicaciones Comunkcaciones I ol o Pl o £ digttoles en el sklema de geslidn
OFICIALES Internas Intemas [RG-GG-) documental se procederd a
eliminorse
Lo Subsere focturacibn confunta se
Focturocksn 1211]0 EL (e conservaro doce {12) afos en el
Archivo de Geslidn luego se
{ransfiere ol Archivo Ceniral se
conservo tolalmenie ya que refleja
fos ingresos de ko empreso, kos
a0 | 18] 1 FACTURACION Facturacién Confunia novedades se conserveren fes {3)
afios en el Archivo de Gestion lvego
Novedades 3 2]l o P | EL fon1 E § |se Transfleren al Aschive Central para
conserverse dos (2] aftos y luego se
hard una seleccién y digliclzacion y
elfminecién del soporte popel
Facturackon Regulada| 12 | 1 | © EL calo La Subsere fecturacién drecio se
conservara doce (12) ahos en el
Archivo de Geslidn luego se
fransfiera al Azchivo Central se
Facturccién de conserva tolo'mente yo que reflejo
w018 | 2 FACTURACION Facturacién Directa Servicios No izl 1] o £ cr| o los Ingresos de o empresa. las
Regulados novedodes se conservaran fres (3)
afios en el Archive de Gestién luego
se Trarsfleren ot Archivo Central para
conservarse dos {2} afios y luego se
hard uno seleccién y digitalizacion y
Novedades 3 2 [} P | EL c1 E 5 |etrminocién del soporte popel
Acta de Aforo
. Transcumdo e liermnpo en el Archivo
Interme Volumen de Central se proced Halzar
wo| 20| 1 INFORMES Producclén Medicidn 2|+ ]|o P p|e|s proceda a dglialtzar o
renizar una selecckin de los Informes
Curtiembres que sean mas Imporiantes
tnforme
Soficiiud
Aclo de cloro
Medicinde volumen
pora grondes Transcurrido el tlempo en el Archivo
Inferme Grandes generadores Cenlra) se procede a dgltalkar a
“0) 20| 2 INFORMES Generadotes (RG-Cm-05) 211 ]e e 1 €] 3 |reotuor una selecckn de os informes
que sean mas Imporiantes
Reghiro calculo de
promedio meansyal
residucs
ALt - "? Notiflcacion Ran) 1 1T

Aprobado por

MILENA BOTINA

Cargo: JEFE DE/OPERACIONES COMERCIALES

Revisado por: DIANA MERCEDES VILLAREAL
Cargo: LIDER DE FACTURACION
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P . A e Sagey
SECCION: 400 GERENCIA COMERCIAL CT; Conservaclén fotal
SUBSECCION: 470 ANALISTA Ul 0: Plgltalizocién
E: Efiminaclén
S: Selecceidn
coDIGO DESCRIPCION DOCUMENTAL TIEMPO | DOCUMENT)  crpoypre DISPOSICION FINAL
RETENCION
]
E
r L
] s o
G c 3
‘E: 5 : E | e "‘ clr]e],
E H N o A v PROCEDIMIENTOS
S | x| S | sertepocumentay (spy | SUBSERIE BOCUMENTAL | - o b cumentaL r Pyl Sl | PSS n]efs
o |, E (5s0) 1 r v e ]eo | X7
e ® laltMpaloe]lw]e
A ! N L A [
] E 1 c
: | o
L Esta sere documenial una vez
Comunicaciones cumpla el lempo de retencién en
COMUNICACIONES Comunicaciones Oficicles Recibidas / . . -
470 | 10 1 . 5 7 o} P EL CcT| D el Archivo de gestion,se digitaliza y
OFICIALES Oficiales Enviodas RG-GG-20 fimi fi "
/O RG-GG-36) se elimina ya Gue no fiene valores
secundarios.
Por no poseer valores y encontrarse
COMUNRICACIONES Comunicaciones Comunicociones digiiales en el sistema de gestién
4 2 7 EL T| D
70110 OFICIALES nternas Intemas [RG-GG-01) 3 °© i ¢ € s documenial se procederd a
efiminarse
En ta Aplicacién Se apf mbia la
470 | 17 ] ENCUESTAS cues c. p. S 7 o] P EL [ot) v} P “?0 cod(? vezque combl
Tarfario rasolucién nacional
Informe pendientes
Ind Sul
" " oFrmem = Transcurrido el tiempo en el Archivo
nforme Focturacion T
Central se procede a digitalizar o
tnf i
470 | 20 1 INFORMES nforme SU) Servicio de aseo S 5 C P EL ci D realizor una seleccién de los
Informe Concurso informes que sean mas importantes
Econdmico
* Informe RUPS
Transcumido el iempo en el Archivo
a0t 2 | 2 INFORMES Informe de Gestién Informe al2o EL pleE Central se procede a digitalizar o
reglizer yna selecclén de los
inforrmes que sean mas importantes

Aprobado por: ANGELA MILENA BOTINA
Cargo: JEFE DE OPERACIONES COMERCIALES

Jitdt

Revisado por: LIZETH RANGEL RIASCOS

Cargo: ANALISTA SUI
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SECCION; 500 GERENCIA TALENTO HUMANO CI: Comervacidn Total
SUBSECCION: B bighathoacién
E: Ellminacién
3: Selecelén
TIEMPO | DOCUMENT
cdpico DESCRIPCISN DOCUMENTAL RETENCION SOPORIE DISPOSICION ANAL
[4 B
: (
o s [ .
< v 4 M r £ -
AREE N I I I A i I PROCEDIMIENTOS .
2ol n g b | semepocumentaLsp) | SUBSERIE g?;"m""“ TIPO DOCUMENTAL N A A s A I T I T
1 | K ' 3 Y
: E 7 ] A : A L N ° :
[ P LN L ! s
c :
£ -]
A
; . Cumplida un (1) oo en & Archivo de
Acta Comilté Primario . -
deTalentoHumano | 1 | 1 | © P o|E Geslibn se procede a digiofzor y a
RG-GG-02 almingr ya qua no posean vakoes
' primatios ni secundarios
w0 2 ! ACTAS se considera de volor hisidrico. yo que
. s "
Acta Caritd de honte socundaroy de dafos pore
?:&Ng;:: 3 2 o i < e avidancior gl desorello Insliluciona),
tina ver sea tronsterida at Archivo
Cenitral se debe digitafirar
B
Comunicationas Eslo serie documaniol una vez
N [cumplo el lempo de retencidn en el
MUNIC A N § bida: . . o
500 | 10 ' co gngncglso £ Comunlcaciones O"C,hfes Rec s/ 1 ] [ P EL O E Archivo de geslion.se digitaliza y se
Oficlales Enviadas (FG-GG-20 i H
IO RG-GG-38) elimina ya que no tiene valores
secundarios,
Por no poseer valotes y encontrarse
s00 | 10 2 COMUNICACIONES Comunicaclones Comunicaciones . o o p B 0 E digitates en ol silemo da gestidn
OFICIALES Internay Infernas (RG-GGO1} documental se procederd a
efiminarse
Hoja de Vida
Experiencio
Acrediioda Regulsitos
Camgoe
Cedulo
Libreta Mikiar
Intorrmacksn Famdior
" . Aclos
Memorandos
Alfiacion EPS
Aldacidn ARL
Afillaciédn Pensiones y
Cesantias
Aliacién Coja de
Compensacihn
Afibacién Fonde
Empleados
Certificocibn Bancario
Vacacihones
{Notificackn) «
Liqukiacianes
Nemina Cerlificada de

Ingresos v Retencionas

Embaorpos

Auvtorizacién Reliro do
Caspnilas

Afiflockdn Seguro de
Vida
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SECCION:

500 GERENCIA TALENTO HUMANO

SUBSECCION:

CT: Conservaclén Total

D: Dighallzacién
E: Ellminacién
S Seloceldn

cooIGo

DESCRIPCIGON DOCUMENTAL

TEMPO DOCUMENT

RETENCION [s] SOPORTE

DISPOSICION FINAL

mB3 R~ O mO 0 E

m=memin

me_—m M E & n

SERIE DOCUMENTAL (5D) S50}

SUBSERIE DOCUMENTAL

TIPO DOCUMENTAL

ZO— w0

>R AZmA

-l L= =m0
»=20Q0
~—mok v

ON~-ZO@m—aOmr—m

LI R o]

-

PROCEDIMIENTOS

HISTORIA LABORAL

Nivel de
Endeudamiento

Ubranzos

Aplicacion de
Suspensidn

.

Confrato Loboral

Requklcién de
Perscnal (RG-GH-01}

Controlo de Trabaje
Encargas Temporales
Pruebo Pscotécnica

Induccibn

Acta de Entrego
Puesto de Trabojo (RG
GH-17)
Evaluacion de
Induccién
[RG-GH-32
Enfrega Manuol de
Cargos

Cerlilicado de
Induccién

Geslibn det
Desempefio

Reconocimlenios
Asensos
Sanciones
Suspensiones

Liamados de Atencidn

Evaluocién
Desempeio
[RG-GH-1Q)

Salud Ocupacional

Orden Examen de
Ingreso

Resultodo Examen
Aptitud
Examenes Médicos
Perddicos

Extmenes Médicos de
Ralro

Recomendaciones
Medlcos

Soportes Vocunackin

Curso de Allyras

Inferme evaluacidn
Psicotécnica

$& conserva en el Archivo de gestidn
dos (2) afos después del retro de)
funcionario de la Entided y se
transfiere ai Archivo cenfrol pora un
tliempe de conservackdn de novento
y ocho (98) aftos, cumplido ese
tiempo se reallzo unao seleccidn de las)
historkas lkaborales mds relevantes
como por ejemplo las de los
drectoras de ka entidod. La seleccién
se digitalza y se conservo tolaimente

INFORMES

Informe de Gesiion 2 1 (o] P

CT| D

Cumpiido dos {2} afos en el Archive
de Gestidn y uno {1) afo en Archivo
Central se conservarg totalmente

(o berpks

Aprollado por: DIANA FERNANDA DELGADO

Cargo:GERENTE TALENTO HUMANO
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SECCION: 500 GERENCIA TALENTO HUMANG CT: Conservacién Total
SUBSECCION: 520 COORDINACION BIENESTAR : Digitalizacién
E Elminacién
S Selocclén
TIEMPO | DOCUMENT
cODIGO DESGRIPCION DOCUMENTAL RETERCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
. 3
L
o s o
e v G c Y E
el I slalt]e PROCEDIMIENTOS
& | ® | ¢ [ sewevocumentasoy | SURSERECCCUMINAL | yipo pocumentaL | 1 | 1 | T e | e ] S e e
' 1 3 1 £
i e T & | a : Al pw]®
. e N v A t
€ [
S — o
Comunicacionas Esta serle documentol una vez
COMUNICACIONES Comunicaciones Ofickales Recinidas / cumpla el tiempo de retencken en el
520] 10 1 |- ¥ 0 [ P | EL [»] |3 Archivo de gestion.se diglializa vy se
CFICIALES Oficlales Envikadas [RG-GG-20 i
Y/0 RG-GG-36) elimina ya que no tiene volores
" secundarios.
Por no poseer valores y enconirarse
s0l w0 2 COMUNICACIONES Comunicaciones Comunicaclones i 0 o Pl e o £ digitoles en el sstema de gestidn
OFICIALES Internas Intemas (RG-GG-01) documental se procederd o
eliminarse
Matriz {(RG-GH-33) 3 o EL ci jbo Estos documentos refisan ka
ejecucion de lo maiiz de
Conirol de Askiencia capaciiocion, Se conserva fres (3)
20| 2|1 PLANES Plan de Capacltaclén (RG-GH-02) 3 o) e E afos en el Archiva de Gestidn y
posterioemenie se Conserva
Evoluacid fatgnents ka matiz v los dermds
valuacidn
50 se efiminan.
Copaciiagién 3 o] P |le E pories
Cronograma de
Acivdades {RG| Estos documentaos reflefan ka entrego
GH-08) de benelicios a los empleodos de
EMAS Pasto o través de la atencién
Contiol de Asslencia de las necesidades v ol desamolio en
sl o | 2 PLANES Plan de Blanestar [RG-GH-02) 3 2 o cil| o E recreacién, cultura. Al cumplr ef
Soclal tiernpo de retencidn en archive
Encuesta de central se aliminan pues plerden
Satislaccion valores primarios y no flenen valores
secundarios. Se conservon de
Registro Fotogralico manerc total el regliro fotogréfico
Esta sere evidencia la entrego de los
Poliica de beneficlos beanaficlos extrolegales ofreckdos por
50| 2 3 PLANES Extralegales Confrol de Entrega 3 ? © P E o € lo empresa se dighallza y se elimino et
soporte popel
{ (s lobpdn.
Aprobado por: DIANA FERNANDA DEIGADO Revisado pdh:
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FROCEDIMIENTOS

ACTAS

Acta Comité Primarlo

Acta reunién Comité
Primario Adminlstraiivo
y financiero
RG-GG-02)

EL

crp o

Cumpidido cinco (5) afios en e!
Archivo de Gestiény un (1) cho en
Archifvo Central se proceds a
digliafizar y a efiminar el soporte
papel

ACTAS

Actac reunidn Comité
de Compras

Acta comilé de
Compras

Matrdz de Compras

EL

Ci| D E

La Subsede Actas del Comitd de
Compras myesira las decitiones
tomodas y aprobados en las
reuniones de las que hace porte ke
Direcckén Ananciera, en aspectos
técnkcos. econdmicos, linanclercs y
juridicos, se conserva cince (5) affos
en el Archivo de Gestiény sa
iransfiere al terminar la vigencia ol
Archivo central paro un tlempo de
censervackin de doce (12} aftos,
conserva totaimente como
referenck instilucional en materia de
la gestidn financlera de ka entidod y
su valor evidenciol. La matriz
presupuesio se conserva cinco (5)
afios y un (1) afio en el archivo
ceniral y se conserva totolmente en
digltal

ACTAS

Acta Presupuestio

Acla de Presupuesto

Matriz Presupuesio

EL

cr| o E

’

Lo Subserie contiene lo Informacién
de la asignacidn de ingresos y gostos
de Inversiones en tos proyectos de la
compafiio, en donde la Crecckdn
fAnanciera distribuye los costos de los
cctividades asoclodaos a los proyecios
e Inverskdn, cumplido cinco (5} afos
en el Archive de Gestikin, se fransflere
o} Archiva Centrat pora un flempo de
conservecion de un (1) ofto,
posteriormente se conservockin
permanente por su valor histérdco
para ko empresa,

ACTAS

Acla de Reunién

Acta (RG-GG-02)

EL

ci| ©

Cumplido cinco {5} ofes en el
Archive de Gestidn y un (1) afo en
Archive Central se procede o
digltctizar y o efiminor e soporte
popel

COMPROBANTES

Faciuro - Cuenia de
Cobro

Orden de Compra

Comprobante de
Pago Proveedores

Plarkla de Pago
{Satud - Pensidn)

Registro
Cotegorizackbn
{Personas Noturcles)

cr| o S

Esta serte documental se dela un [1)
afto en el Archive de Gestidny se
transfiere ArchiveCentral,dende
permcnecerd por veinte {20jofios,
luego se dighaliza y se eliming el
soporte pape!. Cuando son cuentas
der cobro se diigencia el formalo RG-
GA-31

" COMPROBANTES

Cuenito de Cobro -
Factura

Comprobanie de
fago Caja Mmenor

Reembotso Celo
Menor {RG-GA-15)

Cl| D

Este serle documentol se dejo un (1)
afio en el Archive de Gastidn y se
transfiere ArchivoCentral.donde
permanecerd por veinte {(20jancs.
luego se digltolzo v se elimina &
soporte papel. Cuando san cuentas
de cobro se diligenclo el formato RG-
GA-31

COMPROBANTES

Comprobante de

3

Faciura - Cuenia de
«  Cobro

Pugo Legallzaclones

Reqgistro Legalizocién

ci| D

Esta serie documonial se dejo un {1}
afto en el Archivo de Gestidn y se
transfiere ArchivoCentral.donde
permanecerd por veinte [20]afios,

[luego se digilalizo v se elimina el

soporta popel. Cuando son cuentas
de cobro se diigendla el formato RG-
GA-3l

COMUNICACIONES
OHRCIALES

Comunicaciones
Ciclales

Comunicaciones
Oficiales Reclbicas /

Enviadas (RG-GG-20
VI PR Teb

Y

Esta serfe documental una vez
cumpia el tiempo de retencidn en el
Archivo de gestion se digitalza v se

eflimino yo que no tienea volores
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PROCEDIMIENTOS

COMUNICACIONES
OFICIALES

Comunlcaclones
Internas

Comunicackones
Intermas [RG-GG-O1)

Por no poseer volores y encontranse
digitales en el sterna de gestidn
documenlal se procederd a
efiminorse

INFORMES

informe de Gestidn

cr| o

Cumplide cinco {5) ofios en el
Archivo de Gestidn y cinco [5) afios
en Archivo Central se conservara
totalmente

INFORMES

Intorme Financlero

Informe FAnanciero

cr| o

Cumplido cinco (5] afos en el
Archivo de Gestién v uno (1) cfio en
Archivo Central se procederd a
dighlofizer conservara totctmente en
ambos soportes

INFORMES

Informe Activos Fios

EL

|l D

Esta sefle &3 una maiiz compartkia
con el dreo de almacén, de la
conserva en el archive de gestién por
seguridad ¥ conirol, una vez cumple
su gestidn se procederd o la
digitalizacidn y eiminacion,

Informe de Acfivos
fijos

P&lzas

EL

C1t D 5

Estos documenios soportan contratos
o través de los cuales el osegurodor
se compromele g resarck un dafo en
coso gue se verlflave la eventualidad
previta en dicho conirato. Al cumplir
el iempo de retencidn en archivo
centirol se recilzana uno seteccién v se
conservaran tolalmenie

PLANOS

Flanta Fislea

e

Plaros

Esto serie se va a conservar dos (2}
afios en el Archive de Gestiény
veinte [20) afios en el Archivo Central
se conservara en seporte papel y
digital

-

4
Aprobado por: DIMMARCEI.A ROSERO RODRIGUEZ
Cargo: COORDINADORA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
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Estas actas evidencio ccfividodes
propics del personal a carge una ves
ACIAS AC’;’G"_ZR;"D "2‘6" 21 ]o P bl E terrring su flempo en el Aichivo
{ ] Central se procederd a dightalizer v
eliminar el soporte papel.
Es una serle que se crea en el drea
de Anclisio Adminktrativa y
Arqueo menor financiero; pero se conserva en la
s10] 6 [ 1 cal unG-cGofze 2|3lo P o| ¢ Coordinackin administrativa y
! 28} financlera, una vez cumple los
flempos da retencion se digitalizo
para su conservocion total.
Comunkcadones Esta serie documental uno vez
COMUNICACIONES Comunlcaciones Oficiales Recibides / cumpla el tiempo de retencién en el
§10 | 10 1 OFICIALES Oficiales Erviadias [RG-GE-20 2 1 o} P EL D E Archivo de gestlon se dighialza y se
n Yo géjc G-3¢) efimina ya que no tiene valores
secundarios.,
Por no poseer valores y encontrarse
siol 0] 2 COMUNICACIONES Comunicaclones Comunicaciones 1 0 o P £L o £ digitales en el sktemo de gestidn
QFICIALES Internas Internas {RG-66-01) documenial se procederd o
ellminorse
Inloeme En esta Subserte se evidencia los
Informe Amregl — macntenimientos preveniivos y
si0| o | INFORMES eglos al2]o0 EL D | £ | s |corectivesde los amegios locativos
tocafivos
Matrz de lo empreso sa transfiere ol orchivo
ceniral en medio digltal
Informe Cumplido el flempo de relencldn en
el Archivo Cenlral se diglialkara y se
10| 20| 2 INFORMES Informe declaraclones 2 3 o] P Ci| D conservara lolaimente en ambos
Soporte de Pago soportes
Informe Telefonta Matriz En esia Subserie s& conservara en el
410 20| 3 INFORMES vl 2 0 o] P D S |orchivo de gestidn ya que es de
Remickdn continua aciualzacién
r
Aprobado por: DIANA MARCELA I'!éSERO RODRIGUEL Revisado TM LY BRAVO HERNANDEL

Cargo: COORDINADORA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
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FROCEDIMIENTOS

&2

ACTAS

Acla de Enfrega y
Devolxcion de
Aclivos Fllos
GA-87)

RS

Eslas Aclos évidencia Ia entrego de
Ios elementos de oficing al personal
de lo empresa 3g comarvan dos {2)
of0s en el Archiva de gesiidn v se
kansfiere ol avchive cenlral o
finclizer la vigencia se digilalza y se
elmina el soperle papel

Acla de Baja de
AMOcEn 5 1
RG-GA-67]

[ pas

Los documentos de esta Subisedde,
‘adkpieren valor secundanio ya que
evidenclar kas deckiones lomadas
por K dependancia. 58 ransfieren o
-archiva histérico una vez cumplida
el fiempo de relencion

420

COMUNICACIONES C

ComunicQriones
Oficiales Re {

OFICIALES

Oficioley

Enviadas RG-GG-20
/0 RG-GG-34]

Eslo serie docurmental una vez
cumpla el ermpo de retencidn en sl
Archiva de gestion.se digitakza yse
elming ya que no llene volores
secundarios.

420

COMUNICACIONES

QFICIALES Internay

Cemunicocionas

Comunicaciones
Internas (RG-GG-01)

Por no poseer valogs ¥ encantianse
dgitales e el slslemna de gestion
documental se procederd a
eliminorse

820

INFORMES

Intorme o Entradas ¥
Comnumo Almacén

Informe Inveniaro
Amacén

Informe de Geshon

Esle informe se evidencia ko
entrads y consumao de Almacén.
poa hos salides de akmacén se
realiza €l consumeo con el regisiro
RG-CA-3? Solcliud dé Enfrega Una
ves temminado el liempo de
relencion en el Archivo central se
rocederd o digilaizar y eEminar el
soporte popel

Esle informe evidercla el control del
Invenlano de articulos una ves
lerminado su tiempo de retenclon el
archiva Ceniral se proceds a
digilalizor y elirminar el soporte papel

Cumplide un [1} ofo en el Archive
de Gestldn y un [1) ofo en el Archivg
‘Cenlral se proceds o digiiclzar y o
elminar ya que no poseen woldres
primarnios N secundonos

520

21

INVENTARIOS

Imventario Fdco de
Bienes tMuebles & 2
Inmugtles

crfe

Esto serie documentol, se deja dos
afes |2} en Archiva de Gestién y
ez ohos en el Archivo Cenfral
cumplida el fiempo de retencion se
‘elmina puesto que la informacion
sl contenida en tos Toros de
conlabildad v teniendo en cuenle
que ko mayor porte de los elermentos
cuenia con vida Ol de cez ofios kos|
Jricos que tignen un perodo de
depraclocién mos large 50 afas son
las edificaciones. basado enla
nolitca conlabla de la emprasa

Maklz de lnventare
Aclivos Filos

2|0 |l o

Esta malriz no se trarsflere ol Archive
Central yo qua se encusnlia en
conlinug actualzacién

A20

HORAS EXTRAS

[s}
-
=]
m

Regisiro Horas Exires

Esla sedte documentd se conservora
an soporie fisico por das (2] mases
en los Archiva de Geslién dado asu
diio volumen luego se dgilofzaro
para conservar de maneia digital

A

7~
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N E
© |1 c ¢ L} :
< ] r
AR slal|r]afalile FROCEDIMIENTOS
o | v | & | seveoocumentarsoy | SUBSERE (;‘no;umem.u IO DOCUMENTAL el | S ety : O - T B
' 1 [ [ £
: e [ F 3 S L T B I
¥ ¥ N t 1 1
¢ [
| =0
La Subserie Aclas del Comité de
Archive muestra kas deciiones
iomados y aprobadas por el comiié
con el fin de desamallar kas pofificas
de gestidn docymental en lo
empreso. se conterva un {1} afo en
el Archive de Geslidn y se rontfiere of
Acio de Comllé de " . " N
Atchivo [RG-GG-02) termingr ko \ngen-cna al Archive
a0l 2 Clas | ¢ o P cal o central pora un fiempo de
! ACTA consarvaciin de nuave (7] ohes,
posieriormmente e digitatizo y se
conserva fololmente en ambos
sopories como referencia institucional
an maleria de lo gestién documental
de lo enlidad v su volor evidenciol
| 1 (S TOm T eI oy gy |
Acla de Eliminackan de kot documentos gue s
de Documentos encuentran regishodes en fo Tobla de
Comunicaciones Esta serie docyumental uno ver
cumplo el liempo de retencidn en el
s0] 1| 1 | COMUMICACIONES | Comunicaclones | OficklesRecibidas/ | , | | | o Pla o€ Archiva de gestionse digholiza y te
OFCIALES Oficiales Enviados (RG-GG-20 efiming Ve No fiene valores
YO RG-GG-36) yoa
secundarios.
Por no poseer valores y ancontrarse
@l wl 2 COMUNICACIONES Comunicaciones Comunkeadiones 1 ¢l o .- ol e digitoles en el sislema de gestién
OFICIALES Intemnas Internos (RG-56-01) documenial se procederd o
aliminarse
Informe de gumh;;r;do 3'. !J.Tmrpo en el Arcchive
diagnostico 1 s | o e o £ entrot se digitalizoro y se conservara
! soporte digito! este es actvalzodo
Documental ° "
021 INFORMES per et inventario documental
Cumplido el flempo &n el Archivo
Infeeme Volumetria 1 nilo EL +] E Central se conserva en wu medic
Documenta! . "y
digilal y s& elirming
La serie Tronsterencia Documentales
Primaria son los documentos que
muesiran la enkega de unidades
documeniales del archivo de pestidn
de cada éreq, una ver se haya
tnventaro cumplido sus fimmpos de retencidn, ol
Transferenclo 2 5 o] P [m) archivo central de EMAS Pasio para
Docurnentol su adminishrackin. Se conserva la
tolalidad de los soportes de lo sefie
&30 1 INVENTARIOS documenta), porque evidencia el
ingreso de documentos al Archive
Central medianie ansferencia
documental para su cusiodio.
Se conserva permaneniemente en
inventario Aschiva de Gestidn por su
Documental Archivo | ) ] o] P CcT1 imparancia pora consulta de lo
Centret documentackén ronsferido a archiva
Cental
Monus! TRD Sefie que permite lo consulta
constonte de kot monuoles paro la
ejacucién de occiones orchivisticas
30| 24 | 1 MANUALES Manual TvD 2lajo Pl ci| b en I SMEresa, UnG vez cumpe s
gestién se comervo tolaimente para
Manual de 1o horabiidod de los procesos,
Documentos
Elecidnicas
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Cumpdlido dot (2) afos en el Aschivo
de Gestidn se ransfiere ol Archivo
Centrol paro un tiempo de refencién
- de ocho {8) ohos, cumplido este
PVDG"DUOF:U de Gte:hén fiempo se digitatizo para la
vmenia conservackin permanente de ambos
sopories por ser documenios de
imporiancia histérica en lo
implermentacion del PGD.
Cumplide dos {2) afios en el Archivo
de Gestidn 3o ranifiate ol Archive
Central pare un fiempo de retencién
Plan Insfiiucional de de ocho 18) ofos, cumplido este
630 | 31 1 PROGRAMAS Aechi 2 - P ci| D fiempo e digita'izo para lo
chivos consarvacidn permanente de ombos
sopories por ter documenios de
imponancia histérica en lo
implternentacién del PGD.
Cumplido dos {2) afos en el Archivo
de Geslidn se kansfiere al Archive
Central pora un iempo de retencién
de acho [§) afos, cumpiido este
Lo vt e dgiao e
conservackin permanents de ambos
soportes por ser documentos de
{importancio hisiérca en lo
implementacikin del PGD,
Cuadros de
Clasificacién
Do tal
e JLo Setie se considera de valor
Tabkas de relencidn 1ecundorio ya que pemmite
documenial evidenciar y controlor los comblos en
TABLAS DE RETENCION {RG-GA-35) su eshuciurg orgdnica y funclona!
60| M ! DOCUMENTAL 5 5 o F E ¢le peor lo cual debe sar conservada total
Nommogromo menie v digitalizor poro
consutialAdiculol?, Ley General de
Archivos).
8anco Terminolégico
Toblas de Valoracikdn
Bocumental Lo Serie se considerna de volor
Andilishs de secundaro ya que permite
TABLAS DE documentos avidenciar y contralar los cambios en
tructura orgéinica y funclonal .
60| 35| VALORACION Etopas Documentales| 5 | 5 | © Plea c|o B e
DOCUMENTAL EMAS por locuoll cliet?esetcomefvodo iotal
- mente y digitolzar para
Inventario consullaArticuial9, Ley Generol de
documental Archivos).
Listas de Acceso
—
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Se conserva un (3) aho en el Archivo
. de Gestidn y dos (2) afos en el
o 2z | 1 ACTAS Acta ﬁg’:‘;’g:?‘,’ Cisl 31 2| o Pl ci|o archive central se digltafizaran poro
conservar tolaimente el soporte
papel se eiiminars regsiro
Una ves terminado su tiempo en et
Comunicaciones
Archivo Central se realizare uno
MUNICACIONE i
00| 10| 1 | COMUNICACIONES Oficictes Reclbieas / | | o 1 o Pl E 0] E| s |seleccion de los documentos que
QFICIALES Enviodas (RG-GG-20 ten lor s
Y10 RG-GG-38) #nga valores primarios y
secundarios. Comunicado
Por no poseer valores y encontrarse
COMUNICACIONES Comunicaciones [digltates en el sistema de gestidn
70104 2 OFICIALES Intemas {RG-GG-01) ! 0 o PR DIlE s ldocumental se procederd a
eliminarse
Cumplido su tlempo de retencidn en
. el Archivo Centrol se procederd o
700 20 1 INFORMES Informe de Gestiin i b (o] EL T S [realzar una seleccidn de los mas
Importantes para conservar
iotalimente
Inforne Audiiora LG Subserie Informes de Auditoria
tnterna Interna soporta el seguimiento de los
acclones comectivas y praveniivas
Plan de Auditorta (RG- de codo una de los dependencios
RS-05} que requieron ekaculor un plan de
- occlén, Cumplido cualro (4) aiies en
Solicitud Aceién el Archivo.de Geslidn, se ransfiere al
Corectivo / Archivo Centrol para un fiempo de
it de auditort Preveniiva / Mejora retencién de un (1) afio.
w0 o | 2 INFORMES nforme cle audiioria {RG-RS-08) «l1 ] o £ ci| o posierormente se dighaliza y se
conserva tolalmente ombos soportes
Lista de chequeo registros uliizodos en ka auditordo
Pkan de Accidn
Evidenclo
Informe Auditora
Externa
Pian de Accion Lo Subserle Informes de Auditoria
Externa soporta ka Evaluackbna ka
empresa en cumplfimiento de las
tnt Auditort Evidencla certificaciones obtenidas, Cumplido
0|20 3 INFORMES n °"g:er:a ona 4 1 O EL CcrT| D cuairo [4) afios en el Archivo de
Gestidn, se tronsfiere al Archivo
Comunicacién Cliciol Central per un [1) ato
posteriormente se digitalizo y se
conserva en soporte digltal
Wstas de Chequeo
Estc serle documantal se deja tres (3)
anos en el Archivo de Gestidn y uno
Manual del sktemao {§) en Archivo central esta serie
700 24 ! MANUALES de gestién tnlegral 3 ! e B P documental es de constante
actualizacidn se dightalizoro v se
conservara en soporte digiial

e e T

Reviso y Aprabado por: Ing. RICARDO ANDRES PANTOJA MENESES

Cargo: JEFE HSQE
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|sECCion: | 700 JEFATURA HSEQ €T Conservacin Tola
{SUBSECCION: [720 COORDINADORA DE GESTION AMBIENTAL D: Dighalizockn

E: Himinoaclén
$: Selecchin
TIEMPO | DOGUMENT
coo1Go DESCRIPCIGN DOCUMENTAL RETENCIAN SOPORTE DISPOSICION FINAL
' i
o s o
c M G [ . 3
1 E E 3 ’ <
Eleg! " s w | tloefa]l 9], PROCEDIMIENTOS
El e 5| semevocumenat o) ‘"““'E&";"m"' Y| wro pocumentar A A
' 1 ] ' 4
i £ I' L] A : A 1 N @
N 8 1
X 3 1 c
¢ ot 1 || | |
Acta de Compromise Se conserva dos {2) ofos en Archivo
| 2 1 ACTAS Entrego de Molerol | 2 [+ =) P o] E de Geslién y se elimina no posee
Vegelio! (RG-OP-13} valores primarios nl secundarios
Comunicaciones Esto serle documental uno vez
COMUNICACIONES Comunicaclonas Oficiales Reclbidas / cumplo el t;em;?o de re‘ieﬂcién en el
720 10 § OFHCIALES Oficlales Enviad 0 i L} (o] P EL. o] E Archivo de gestion.se digiicliza y se
" Yo :é—IGG-a:::] elimina ya que no liene valores
secundornios,
Por no poseer valores y enconlrarse
7201 10 2 COMUNICACIONES Comunicaciones Comurnicaciones i 0 o P EL o E digitales en @l ssiema de gesiién
OFICIALES Infermas Intemas {(RG-GG-01) documenic! se procederd a
efiminarse
Informe Composicie
{RG-OP-28)
Inferme Germinackn
{RG-QP-18)
Informe Seguimiento
. Plantulas {RG-OP-19)
Se conservo dos (2) aitos en Archivo
inf chg;:c‘dus 2 [4] [e) P E de Geslién y se elmina no posee
{ 24 valores primarios ni secundarios
Informe Ferlilzontes
{RG-OP-25}
Informe
Lombricompueasio (RG:
oP-27)
Informe Poda de
Arboles (RG-OP-24)
Este informe s un requikiio para el
Plan de Monejo Amblenic) por tu
i imporioncia y vakor Histdrico se
Informe fumigacién 5 5 o] P EL CcT| D comervara en soporle dighal
i comulta y en ambos soportes
N comervacién fotal
Este Inlorme es un requisito poro el
20| 20| INFORMES Plan o Maneio Amblantal por su
Informe Monitoreo de importancia y valor Histérico se
o cotidod de qire 5 3 o EL = B conservara en saporie diglicl pora
- cansullo y en ombos soportes
conservackdn totol
Esle Inlorme es un requisilo para &)
Plan de Manelo Amblental por su
Inferme de monlioreo .
. importancio y volor Hisldrco se
cc!ngoc:l'r:eie:lguc ¥ 5 5 o P E o o conservara en soporte digitel para |
el @ conmnsullo y en ambos sopories
conservacikin lolo!
Este informe es un requisiio en
cumplimienic del plan de menejo
- Informe de Control de 3 w!lo P crl e ombienial se conserva 3 afos en
N Rulde gestidn y 10 afes en orchivo central
’ 4; se digitalza para consulta v se
conserva ambos soportes
Este informe es un requisita paro |
Plan de Manejo Amblental por su
Informe de A
. Imporiancio y vakor Hislérico se
CUT::I;::?TD 5 5 o F E o conservarq en sopere digital pero
a @ consulio y an ambos seportes
—_________\ conservacion total
.
¥ . O.&a

fi7

probado por: Ing. RICARDO ANDRES PANTOJA

Cargo: JEFE HSEQ

Revixado por JANDRA TAROLA GALLEGOS

Cargyqg: COGRDIN TAL
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S — TARLAS BE BETENCIAN OOCUMENTAL o TN AITL2DIR
>
SECCION: JEFATURA HSEQ CT: Comservackén Total
SUBSECCION: COORDINADOR $57 D: bighatrocksn
E: Elbminacién
3: Seleccién
i conico DESCRIPCION DOCUMENTAL TEWO | oocumeio | sorome " DisPosICION FAL T
r ]
' L
3 ]
o M s c . ]
c ] . t £ \ c ’ c o
E [ s [l o A 1 PROCEDIMIENTOS
s | n | P | semevocumenta oy | 05" '(J;g)u MENTAL | wropocumemar | v [t f S L e e [ e [ S o] s
o ! ' ' ' e )
) 4 II : A : A L M @
A M L L ]
r c
[ o
Acta Comité Partario
de Seguridad y Sotud
en el Traboio -
COPASST {RG-GG-07} 56 conserva dos {2} ahos en el
Acta de Archivo de Gestibn y se trensfiere o
rehabiitacién y Archivo centrol poro un liempo de
nel 2 | ACTAS reinfegrokoborat | 5 | 3 [ o Pl a | o corervacion de ires [3) afos.
[RG-GG-02) postedormente se digitakza v se
conserva lotaimente ambos
soportes como referencia
Acta de higiene y institucionol
seguridad industric!
[RG-GG-02)
bol de Asistencio Esta Subserie cumplido su tiempo
7 1 CAPACITACIONES Capacitacibn §51 (RG-GH02 2 3 [o] 4 T e da retencién en ¢l Acchivo Central
Control de Regitro de Esta Subserie cumplido su iempo
7ol 2] CONTROLES Vacumacidn Vacunacidn 2 13| o ¢ calo de :‘elfnf:lén enel ArchwodCenlral
Registro de coniral Esta Subserle cumpfido su trempo
12 | 2 CONTROLES Conirol Pruebo de de pruebas de 2 la3lo rla ai |l o de retencion en el Archivo Centrat
alcohelemia sleohotermia sa digitafza v se comerva de
100528, tatnl
Comunicaciones Bsta sere documentol una ver
10 1 COMUNICACIONES Comunicacianes Oficicles Recibidas / 2 o o P EL D E cumpia el iempo de retencidn en
OFICIALES Oficlales Enviodas (RG-GG-20 el Archivo de gestion se digitatiza y
NI D s 3L [y m I
710 Por no poseer valores y encontrarse
w !l 2 COMUNICACIONES Comunicaclones Comunicociones 2 o o P e o £ digitales en el sistarna de gestién
OFICIALES Internas Internas {RG-44-01) documental se procederd o
eliminarse
Cumplido dos {2) ofos en el Archivo
Informe de Gestidn o P EL ] E de Geslién y un [1] afo en Archive
Central se digitolzo v se efimino
20 | INFORMES -
- rioma o e o
Condiclones de P EL i |D par ¥
conserva totolmenie en ambos
Salud
soportes
Evoluacion
710 Ocupacional de
lluminackén
Evoluociin
Qcupacional de
Informe Mediclones |, s o D dein gurgw:i;ndo; {2 ;;\zs .a-:,: 0:1 Archivo
|2 INFORMES Higlénicas s |z21]o P | e cle ® Loeslion y dos [<) anas &
Informe Ocupacional Archivo Central se digitclza y se
Amblentales
mMaterial Partucutado conserva en ambos sopories
Poivo Respirable
" [ Pan de Accian do
maediciones
FYH H 1D DTN
Inspeccionas de Se conservo un (1) afio en el
Infarme Inspecclones Vehiculos / Archivo de Gestidn y tres {3} ofios
4 P E 5
700 ) 20 INFORMES de Vehiculos Maquinario amaorila 2 3 B e en el archivo central se realizara
[RG-RS-32/RCG-RS-38) uno seleccién
Cumplido su tismpo de retencién
Informe Inspecclones en el Archivo Central se procederd
Infi -RS-. 1 I
| 2] 5 INFORMES Cenecates nforme [RG-RS-50) EL 3] E o recizor o digitalizor y @ elmingt ol
soporte popel




informe Elementos de

Informe Inspecciones
EPPS Personal

Cumplido su tiempo de retencién
en el Archivo Cenlral se procederd

700 | 20 INFORMES . ) EL <1 ) L
Proteccidn Operotive a reqlizar a digitalizar y a eliminar el
[RG-RS-52) soporte papel
Formate para la
investigacion
Accidentes de
Trabajo. {RG-RS-18)
Una vez realizada la investigacion y
Investigaciones Reporte Accidente las conclusiones el reporte de
o | 22 INVESTIGACIONES Accidentes de de Trabajo (ARL) EL o2) anexa a la hoja de vida, el resto de
Trabajo documentos de digitaliza para
censulta ¥ se conservan totalmente
Informe de
Trabagjador
Incapacidad {Si
aplica)
Plon Estratégico de
Segurdad Vial
Actas de Reunién de
Cemité de Seguridad
Vial
- La Subserie Plan Estratégico de
If_xcme’ﬂ'es Seguridad Vial para los funcionarios
Psicomédricos de la entidad. $e conserva cuatro
. Cerlificados de [4) ofios en ef Archivo de Gestién y
710 | 28 PLANES H“s';:"__':::g's?:“ trorsporte de EL cr se transfiere al Archivo central para
Mercancias un tiempo de conservacidn de un
Cer?iii:'.:uda do (1} afo, posteriormente se conserva
Manipulocion y algunos tipos documentales
Almacenamiento y totalmente Norma 1310 de 2014
Transporte de '
Encuestas Plan
Estratégico de
Seguridad Vial
107 DC D)
La Subserie Flan de prevencidn,
preparacién y respuestas ante
Informe de emergencios conserva dos (2) afios
Simulacros en el Archive de Gestidn y se
(RG-RS-27) transfiere al Archivo central para un
tiempo de conservacion de un (1)
afio, posteriommente se conserva el
Participacién en informe de simulacros y el plan de
Simulaeres accidn totaimente Norma 1310 de
2014
Plan de Prevenclén, |soficitud de acciones
28 PLANES Preparacién y conetivas y de EL cr
Respuestas Ante mejora RG-
Emergenclas RS-08)
Acta de
Conformacidn de la
Brigoda
710
Fol de Asistencia
{RG-GH-02)
Capacitacion de
Brigadas
Informe de
Simulacros La Subserie Plan de emergencias y
{RG-RS-27) conlingencias para el manejo de
Plan de Emergencias " i
y Confingencias para desustrt-‘:sAcsocmdcs a la prestacion
el manejo de Participacion en del servicio se conserva dos (2)
28 PLANES desastres asociadas simulacros EL CT afios en el Archl\{o de Gestidn y se
ala prestacién del f.rcnsﬁere al Archivo c.E:nTrcﬂ paraun
serviclo Solicitud de accicnes 1"?mp0 de ?onsewcc'm de un {l)
comefivas y de afo, posTenomenfﬂ?’se conserva
i totoimente Resolucion 154 de 2014
mejora {RG-
R5-08)
Certificado de La Subserie programa de Riesgo
Manipulacién de Biotbgico contiene las medidos que
Residuos peligrosos torna lo entidad pora garontizos ia
seguridad y la safud de los
. trabajadores de la entidad. Se
70| 31 PROGRAMAS Programa de Hiesgo EL cr e e

BinlAminn




siologico

Evidencias

AFCRIVO & (SESI0N ¥ se Transiere al
Archivo central para un tiempo de
conservacion de un {1 ofieo,
posteriormente se digitaliza para su
censultay se conserva totaimente
norma 2090 de 2003

Heja de Vida Equipos
de Trabajo
_[RG-R5-35)

Inspeccidn Equipos
de Trobajo de alto
riesgo {RG-R5-34)

Programa de Tareas

Lo Subserie plan de gestién de
tareas de alto riesgo contiene las
medidas que toma la entidad para
garaniizas lo seguridad y la salud
de los frabajadores de la entidad.
Se conserva cinco (5] anos en el

R PROGRAMAS Cerlificode fareas EL T
de Allo Riesgo allo fiesgo ¢ e Archivo de Gestidn v se transfiere ¢l
Archivo central para un tiempo de
conservacion de un (1} afo,
Permiso de rabajo posteriormente se digitaliza parg su
de alfo riesgo consultd ¥ se conserva totalmente
{RG-RS-37} norma 2090 de 2003
Esta sene documental se deja tres
{3) anos en el Archivo de Gestiony
Manual de Seguridad i i
7ol 24 MANUALES Sag EL e uno {1} en Archiva central esta serie

y Salud en el Trabajo

documental es de constante
actudlizacion se digitalizara y se
conservara en soporte digitat

A (Al

A(D’]ho{ H’(a NGO

Aprobado por: RICARDQ ANDRES PANTGJA
Cargo: JEFE HSEG

Revisado por: LENIS ASTRID HERNANDEZ ORDONEZ

Cargo: Coordinadora SSTT
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