
RG-GG-02 

taesj Acta de Reunión V3 

bb G)VIOTJA 21/11/2014 

N° ACTA: 001de 2019 

Objetivo De La Reunión 
APROBACIÓN DE TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL (TRD) DE EMAS PASTO SA ESP 

Fecha: 12-07-2019 Sala: Sala Juntas Archivo Central 
Hora Inicio: 4:00 pm Hora Finalización: 6:00 pm 
Nombre De La Reunión: Comité de Gestión Documental 

Asistentes 
Nombre Cargo Fi tick? , 

Angela Marcela Paz Romero Gerente General  
Diana Marcela Rosero Coordinadora 

Administrativa 	y 
Financiera 

// .../ ---. 

Ingrid Rodríguez Narváez Gerente Jurídica )11_4 Ál:-; ' 
Mónica Argoti Moscoso Gerente Comercial „.„,..-„,..5;r4,,,  
Christian Ernesto Rúales Gerente Técnico  ir 

Ricardo Pantoja Meneses Jefe HSEQ a 
José Luis Jojoa Asistente 	de 	Gestión 

Documental 
-1  

1 	111 • • 

Julian Uasapud Asesor 	externo 	Gestion 
Documental (invitado) 

 41.1 
U • 

Oscar Julian Ortega Director Administrativo y 
Financiero 
Emas 	Putumayo 
(Invitado) 

bl 

Ausentes 
Nombre 
	

Cargo 
	

Firma 
	

Excusa 
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Desarrollo De La Reunión 

Llamado a lista. 

Se realizó el llamado a lista. Se procedió a leer el orden del día por parte del asistente 
de gestión documental. 

Presentación de Tablas de Retención Documental (TRD) 

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

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

Que el Artículo 8 del Decreto Nacional 2609 de 2012, dentro de los instrumentos 
archivísticos para la gestión documental, estableció los cuadros de clasificación y las 
Tablas de Retención Documental. 

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

Emas Pasto SA ESP acogiéndose a las leyes anteriormente descritas, realizó el proceso 
de elaboración y aplicación de Tablas de Retención Documental, con la asesoría de 
Julián Uasapud y el asistente de Gestión Documental. 

El proceso que se desarrollo acorde a la Ley, inicio así: 

Diagnóstico del fondo documental de Emas Pasto 

Investigación preliminar sobre la empresa y fuentes documentales: 
Entrevista con cada jefe de área y productor documental 
Encuesta documental 
Organigrama Actualizacion 2018 
Manual de cargos 
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Análisis e interpretación de la información: 
Producción y tramite documental de acuerdo con manual de funciones y de 
procesos 
Conformación de series y subseries 
Banco terminologico del Archivo General de la Nacion 
Listado y control maestro de documentos 
Cuadro de clasificación documental 
Establecimiento de tiempos de retención, valoración y disposición final de los 
documentos 

Elaboración y presentación de Tablas de Retención Documental: 
Elaboración de propuesta y modelo de TRD que tramita y administra cada 
dependencia 
Revisión y aprobación de cada TRD por el jefe de área y productor documental 
Capacitación en el manejo de la tabla de retención documental 

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

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 DISPOSICION FINAL 
340 TRD JEFE DE MANTENIMIENTO 
350 'TRD COORDINACION SERVICIOS ESPECIALES 
400 TRD GERENCIA COMERCIAL 
410 TRD JEFE DE VENTAS 
420 TRD JEFE DE OPERACIONES COMERCIALES 
430 TRD LIDER DE CARTERA 
440 TRD JEFE SERVICIO AL CLIENTE 
460 TRD LIDER DE FACTURACION 
470 TRD ANALISTA SUI 
500 TRD GERENCIA DE TALENTO HUMANO 
520 TRD COORDINACION DE BIENESTAR 
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600 TRD COORDINACION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 
610 TRD ANALISTA ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO 

4. 620 TRD ANALISTA ALMACEN 
630 TRD ASISTENTE GESTION DOCUMENTAL 
700 TRD JEFATURA HSEQ 

4. 720 TRD COORDINACION GESTION AMBIENTAL 
C. 730 TRD COORDINACION SST 

3. Aprobación de Tablas de Retención Documental 

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

La empresa EMAS Pasto S.A. E.S.P proveerá las herramientas necesarias para la difusión 
y aplicación de las Tablas de Retención Documental a todos los funcionarios de la 
empresa con el apoyo del asistente de gestión 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 realice la conformacion 
del Comite de Archivo y el estudio de la propuesta con respecto al diagnostico del 
fondo documental. 

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

Así se da por terminada la reunión. 

Se anexa listado de Tablas de Retencion Documental de Emas Pasto SA ESP firmadas. 
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Compromisos 
tr ga),31de- 

J------.  
Actividades A Realizar Fecha Responsable E 

Conformacion Comite de Archivo 
de Emas Putumayo 

24/07/2019 Oscar Julian Ortega 

Cronograma de Trabajo 24/07/2019 Oscar Julian Ortega 
 

Elaborada Por: Jose Luis Jojoa Jojoa 
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CÓDIGO DESCRIPCIÓN DOCUMENTAL 
TIEMPO 

RETENCIÓN 
DOCUMENTO SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL 

PROCEDIMIENTOS 

iT 
O 
C 

S 
O 
i 

SERIE DOCUMENTAL (5D) SUBSERIE DOCUMENTAL 
(SSD) 

___ 

TIPO DOCUMENTAL 

O 
e 
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o 
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E 

A 
l 
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' 
o 
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I. 
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r 
o 
A 

P 
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L 

C 

6 
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O 

O 
I 

o 
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'— 
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ICC 2 I ACTAS 
Acta Comité 

Gerencia 
Acto (RG-GG-02) 2 3 0 P EL CT D 

Ele comité se encarga de verificar los 
procesos de la empresa y se toman 
decisiones en buen funcionamiento de la 
empresa, se conservo dos (2) anos en el 
Archivo de Gestión y se transfiere al 
Archivo central paro un Campo de 
conservación de tres (3) anos. 
posteriormente se digital-tia paro consulto 
y se conservo totalmente en ambos 
soportes corno referencb Institucional y su 
valor evidenciar. 

I00 2 2 ACTAS 
Directiva 

Acta (RG-GG702) 2 3 
Actas de Junto Dada 

O P O O 
lo Impedancia para la empresa. 

estas Actos se conservaron totalmente 

100 2 3 ACTAS Actas Asamblea 

Comunicación / 
Invitación 

2 3 0 P CT D 
Dada la Importancia paro lo empresa. 
estas Actas se conservaran totalmente 

Acuso de recibido 

Listado de asistencia 

AGIO 

100 10 I 
COMUNICACIONES 

OFICIALES 
Comunicaciones 

Generales 

Comunicaciones 
Oficiales Recibidas / 
Enviadas (RG-GG-20 

Y/0 RG-GG-361 

2 I O P 
• 

CT D S 

Uno ves terminado su tiempo en el 
Archivo Central se recitara una 
selección de los documentos que 
tengo valores pemarbs y secundorkss 

CO  lO 2 
COMUNICACIONES 

OFICIALES 
Comunicaciones 

Internas 
Comunicaciones 

Internos (RG-GG-01) 
2 0 0 P D E 

Por no poseer valores y encontrase 
digitales en el sistema de gestión 
documental se procederá o eliminar 

I(O 20 I INFORMES 
Informe Entes de 

Control 

Comunicaciones 
Oficiales Recitedas / 
Enviados IRG-GG-20 

Y/0 RG-00461 

3 2 0 P CT D 

Se conserva tres 13) ortos en el 
Archivo de Gestión y se transfiere al 
Archivo central paro un tiempo de 
conservación de dos (2) años. 
oseterlorme se diallabo para 
consulta y se consevo totalmen en 
ambos soportes 

Plan de Mejoramiento 

Informe 

100 20 2 INFORMES 
Informe organismos 

del estado 

Comunicaciones 
Oficiales Recibidos / 
Enviadas (RG-GG-20 

Y/0 RG-GG-36) 
3 2 0 P CT O 

Se conserva tres (3) años en el 
Archivo de Gestión y se transfiere al 
Archivo central para un tiempo de 
conservack5n de dos (2) anos. 
oseteriame se dtgitaRzo poro 
consulta y se conseva totalmen en 
ambos soportes 

Plan de Mebromlento 

Informe 

100 20 3 

— 

Informe 

, A . 

2 3 O P 

.-- 

CT D 

Se conservo tres (3) anos en el 
Archivo de Gestión y se transfiere al 
Archivo control para un tiempo de 
conservación de dos (2) años. 
posteriormente se digitalza para 
consulto y se conservo totalmente 
en ambos soportes por su valor fiscal 

,.... 

INFORMES í 

...Á 	f 	, 

forme Reviso 'o 
Fiscal 

P-11 	/7, A 

alí 	»pos , a  ARcEu Pm RomE  
Revisado or: NATALIA ALEJANDRA RIVERA IIMEN 

Cargo: ASISTENTE GERENCIA GENERAL 

Aprobado Óc bra ANGELA 

Cargo: GERENTE GENERAL 
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CÓDIGO DESCRIPCIÓN DOCUMENTAL 
TIEMPO 

 
RETENCIÓN 

DOCUMENTO SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL 

PROCEDIMIENTOS 

r 

It 	ir  
CA 
C 11 
R E 
S A 

_ 

5 

E 

SERIE DOCUMENTAL (SO) SUISERIE DOCUMENTAL 010) TIPO DOCUMENTAL R 
 

G 

$ 
I 

O 

NL 

0 

0 

• 

e 

0 
P 

A 

P.  

A 
P 

l 

C 

1 

6  

N 
i 
c 

O  

1 

O  

C 
I 

6  z  s  

120 5 1 BOLETÍN Boletín Interno 1 10 O P EL CT ID 

Dado la Importando que contienen 
estos boletines se conservarán 
totalmente. yo que hacen parle de 
lo histeria de la empresa. 

120 10 
COMUNICACIONES 

OFICIALES 11 

Comunicaciones 
Oficiales Redbkias /  O 
Enviadas (PC-CC-20 

v/0 PG-GG:344 

0 O P E $ 

Esta serle documental una vez 
cumplo el tiempo de retención en el 
Archivo de gestión. se dIgItaRza y se 
&mina ya que no tiene vabres 
secundarios. 

120 10 2 
COMUNICACIONES 

OFICIALES Circulares 
Circular Interno 

(RO-GG-03) 
5 10 O P EL CT D $ 

Pa no poseer valores y encontrarse 
digitales en el sistema de gestión 
documental se procederá a 
etiminarse 

120 10 3 

Boletín de Prenso (RO- 
00-33) 

5 5 O EL CT D 
Subsede documental de valor 
batata° Evidencio la gestión que ha 
tenido la empresa en la ciudad. Se 
transfiere al archivo histérico como 
apode a la memada institucional de 
EMAS Pasto. 

COMUNICACIONES 
OFICIALES 

Comunicados de 
Prensa 

Notas de Prenso 5 5 O P EL CT D 

Autatación para 
tomar fotos, videos y 

grabaciones 	(RO 
GG-27) 

I 1 O P CT D 

120 10 4 
COMUNICACIONES 

OFICIALES Vallas 5 1 O EL C1 D 

Por contener infamación comercial y 
publicitario se procede a eliminar una 
vez cumple su prOpóslto informativo. 
se  digitalto y se conserva totalmente 
para tener un registro de trazablIkiad. 

120 10 5 
COMUNICACIONES 

OFICIALES 
Comunicaciones 

internos 
Comunicaciones 

Internas (RG-GG-01) 
I O O P EL D E 

Pa no poseer valores y encontrarse 
digitales en el tierna de gestión 
documental se pozcederó o 
eliminorse 

120 15 I 

Crónico 

I 10 O P EL CT D S 

Dada la importando que contienen 
esto sede se conservarán totalmente. 
ya que se hace un segdmiento de bs 
eventos que reata O Partirte b 
empresa hacen parle de la tóstala 
de lo empieza. 

CRÓNICA 
CORPORATIVA 

Reconocimientos 

Cedificacbnes 

Regato fotográfico 

120 20 1 INFORMES Informe de Gesilán Infame I 5 O EL CT D 
Cumplido un (I ) OPIO en el Archivo de 
Gestión y cinco (5) &ved en ArChb0 

Central se conservara totalmente 

.--A  
/40-Qr) G-1 /a.3 128-/5e 

Aprobado por: 	JUAN CARLOS VERGEL 
Cargo: 	 COORDINADOR DE COMUNICACIONES 
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CÓDIGO DESCRIPCIÓN DOCUMENTAL 
TIEMPO 

RETENCIÓN 
DOCUMENT 

O 
SOPORTE DISPOSIC ON FINAL 

PROCEDIMIENTOS  

r 
R 
DA 
C R 
E 	E 
S A 
O 
/ 

SERIE DOCUMENTAL (SO) SUBSERIE DOCUMENTAL 
(SSD) 

TIPO DOCUMENTAL 

G 

r 

6 
N 

O 
R 

G 

1 

C 
O 
P 

P 
A 
P 

L 

O 
I 
R 
0 

C 

--ri.m... 

O ES 

130 2 I 

Acta de reunión 	(RG 
GG-02) 

2 3 0 P D E 

Se conserva dos (2) años en el 
Archivo de Gestión y tres años en el 
central evidencia los compromisos 

 
con la zona aledaña del Porque 
Tecnológico y Ambiental Antanas se 
digitaliza y se elimina el soporte papel 

ACTAS Actas Zonas Aledañas 

Control de Asistencia 
IRG-GH-02) 

130 10 
COMUNICACIONES 

OFICIALES 

Comunicaciones 
Oficiales Recibidas / 
Enviadas (RG-GG-20 

Y/0 RG-GG-36) 

1 0 0 P EL D E 

Esta serie documental una vez 
cumplo el tiempo de retención en el 
Archivo de gestion,se dIgitaliza y se 
elimina ya que no tiene valores 
secundados. 

130 10 2 
COMUNICACIONES 

OFICIALES 
Comunicaciones 

Internas 
Comunicaciones 

Internas (12G-GG-01) 
1 0 0 P EL D E 

Por no poseer valores y encontrarse 
digitales en el sistema de gestión 
documental se procederá a 
eliminarse 

130 
. 

14 1 

Crónica 2 2 0 EL CT 
Esta serie se conserva de manero 	. 
histódca porque en ella se llevara el 
registro de las personas que visitan el 
parque Tecnológico Ambiental 
Antanas 

CRÓNICA 

Registro Fotográfico 2 2 0 EL CT E 

130 i 20 1 INFORMES 

n 

Informe de -visitas 2 I 0 EL CT 

En este informe se evidencia las 
personas que visitaron el Parque 
Tecnológico Ambiental Antanas se 
conserva de manera histórica 

CjIn t 	"-DC-kS e  
Aprobado por: lag. C RNIEN LUCIA MESIAS CALPA 

Cargo: 	COORDINADORA AULA AMBIENTAL 
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en-bias 

   

    

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL - TRD 

      

CÓDIGO DESCRIPCIÓN DOCUMENTAL TIEMPO 
RETENCIÓN 

DOCUMENT 
O 

SOPORTE DISPOSIC ON FINAL 

PROCEDIMIENTOS 

O 
6 
e 
y 
O 
i 

e 
E 

s 

SERIE DOCUMENTAL (SO) SUBSERIE DOCUMENTAL 
(550) 

TIPO DOCUMEN(AL 

O 

s 
1 
I 
á 
N 

C 

I 
e 
A 
I. 

-- 

?  
1 
e 
I 

A  

— 
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P 
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P 

I 

L 
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N 
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C 
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r 
R 
O 

c 
1 
Oy 

140 2 1 ACTAS 
Acta Entrega 

Contenedores 

Acto de entrega de 
elementos 

I I O (12G-GG-11) de P D E 

Se conserva un (I) año en el Archivo 
Gestión y un (1) año en el ArchNo 

Central se digitabo y se elimino el 
soporte papel Pacto Ambiental (RO- 

GG-16) 

140 10 1 
COMUNICACIONES 

OFICIALES 

Comunicaciones 
Oficiales Enviadas / 

Recibidas 

Comunicaciones 
Oficiales Recibidas / 
Enviados (RG-GG-20 

Y/0 RG-GG-361 

1 O O P EL D E 

Esto serle documental uno vez 
cumpla el tlempo de retención en el 
Archivo de gestbn,se dIgitaliza y se 
elimina ya que no tiene valaes 
secundarios. 

140 10 2 
COMUNICACIONES 

OFICIALES 
Comunicaciones 

Internas 
Comunicaciones 

Internos (RG-GG-01) 
1 0 0 P EL D E  

Pa no poseer valores y encontrarse 
digitales en el sistema de geslión 
documental se procederá a 
elimbarse 

140 14 I CRÓNICA 

Crónica Eventos 

2 2 0 EL Ci 

Esto sede se conserva de manero 
histeSeca porque en ello se llevara el 
registro de las personas sensibilizadas 
además de todas las actividades que 
provee lo empresa en cuidado del 
medio ambiente Registro Fotográfico 

140 20 I INFORMES 
Infame de Gestión 

1 0 0 EL E 

Cumplido un II) año en el Archivo de 
Gestión se procede a digltalizar yo 
efirninor yo que no poseen valores 
primarbs ni secundados matriz de Indicadores 

140 31 PROGRAMAS 
Programa Avenida 

Limpia 

Programa 

I I 0 P EL O E 

Se debe conservar un (I) orto en el 
Archivo de Gestión se tronsferkó pa 
un (I I año ol Archivo Central, se 
cligitafiza y se eliminara el soporte 
papel. 

Comunback5n oficio' 
(RG-GG-20) 

Acta Reunbn 
IRG-GG-02) 

Control de asistencia 
sensbezadón externo 

(RG-GG-21) 

Registro fotográfico 

140 31 2 PROGRAMAS 
Programa Festival 

Ciudadano 
 

Programa 

I I O P EL 0 E 

Se debe conservar un (1) año en el 
Archivo de Gestión se transferirá por 
un II) años al Archivo Central, se 
digitaliza y se eliminara el sopado 
papel. 

Comunicación oficial 
(RG-GG-20j 

Acto Reunión 
(RG-0G-02) 

Control de asistencia 
sensibilización externa 

IRG-GG-21) 

Registro fotográfico 

Aprobado por: MARIA CAMILA ENRIOUEZ VILLOTA 
Cargo: 
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CÓDIGO DESCRIPCIÓN DOCUMENTAL 
TIEMPO 

RETENCIÓN 
DOCUMENT 

O 
SOPORTE DISPOSIC óri FINAL 

PROCEDIMIENTOS 

E 
o 
C 
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5 
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SERIE DOCUMENTAL (5D) 
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/E 

SUBSERIE DOCUMENTAL 
(550) TIPO DOCUMENTAL 

G 
E 
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N 

C 
E 

A 
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P 
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L c  
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A 
P 
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6 

o 

1 o  
" O 

C D 5 

150 2 I ACTAS Acto de reunión 
(PG-GG-02) 

1 5 0 P EL D E 

Se conserva un (II alio en Archivo de 
Gestión luego se transfiere al Archivo 
Central cinco (5) años se dignaban y 
el soporte papel se efimina 

150 10 1 
COMUNICACIONES 

OFICIALES 

Camunlcacbnes 
Oficiales Recibidos / 
Enviados (RO-GG-20 

Y/0 RG-0036) 

1 0 O P EL D E 

Esta sede documental una vez 
cumpla el tiempo de retención en el 
Archtvo de gestion.se dignaba y se 
elimino yo que no tiene valores 
secundarlos. 

150 10 2 
COMUNICACIONES 

OFICIALES 
Comunicaciones 

Generales 
Comunicaciones 

internas (RG-GG-01) 
I 0 0 P EL D E 

Por no poseer valores y encontrarse 
digitales en el sistema de gestión 
documental se procederá o 
eliminarse 

150 20 I INFORMES Informe de Proyectos 

Informe 

2 3 O P EL D S 

Se conserva por dos (2) años en el 
Archivo de Gestión luego se transfiere 
al Archivo Central pa res (3) años 
luego se reato uno selección de los 
informes mas Importantes para la 
empresa se dignaltan 

• 
Motriz de Seguimiento 

de Proyectos 

150 20 2 INFORMES Informe de Gestión 

Infames Parciales I I O EL D E S 

Se conservo un (1) año en Archivo de 
Gestión luego se transfiere al Archivo 
Central por un (1) año cumplido su 
tiempo se hará una selección de los 
Infames mas Importantes en cuanto 

proyectos los demás se 
conservaran en su soporte digital 

informe Avances 1 1 0 El D E S 

Se conserva un (I) olio en Archivo de 
Gestión luego se transfiere al Archivo 
Central por un (1) año cumplido su 
tiempo se hará una selección de los 
Informes mas importantes en cuanto 
a proyectos los demás se 
conservaron en su soporte digital 

Informe de Gestión 2 3 O El CT 0 
Cumplido dos (2) anos en el ArChIv0 
de Gestión y tres (3) años en Noto 
Central se conservar° totalmente 

150 32 1 
PROPUESTA 

CORPORATIVA 

Análisis de Foctibindod 

5 10 O P EL Cl D S 

Se conservo cinco (5) años en el 
Archivo de Gestión y diez 110) años 
en el Archivo Central se procede a 
rector una selección o los mas 
importantes y se clignallon y se 
conservan totalmente Propuesta 

slaM  
Aprobado por lngXMHERlNE YAMILETH 10.10A ESCOBAR 
Cargo: COORDINADORA DE PROYECTOS 
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100 GERENCIA JURIDICA SECCION: 
SUBSECCION: 

CT: Conservación Mol 
DignalhocIón 
Eliminación 

5: Selección 

CÓDIGO DESCRIPCIÓN DOCUMENTAL 
TIEMPO 

RETENCIÓN 
DOCUMENT 

O 
SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL 

PROCEDIMIENTOS 
5 

SERIE DOCUMENTAL (SD) SUBSERIE DOCUMENTAL 
(SSD) 6 

11PO DOCUMENTAL 

O 
e 

I 
6  N 

C 
E 

I 
R 
A  
l 

0 

G 

A 
l 

C 
0 
P 

A  

P 
A 
P 

l 

CO 1 
R 

c 

T 

E o 

C D e 5 

203 2 I ACTAS 
Acta Comité 

DiscipEnarb 	(RO- 
00-021 

2 3 0 P D E 

Cumplido dos (2) anos en el Archivo 
de Gestión se transfiere al Archhto 
Central para un tiempo de retención 
de tres (3)años. cumplido este tiempo 
se dignaban y se eliminan 

200 I I 

Tutela 

2 3 0 P CT D E S 

La Subserle Acciones de Tutela 
Muestra el desarrollo de las funcbnes 
y actuación de la fincdón Juddico 
en eventos que la empresa actúa 
como accionante o accionado 

Oficio Juzgado 

Interposición Acción 
de Tutela 

lente a la Acción de Tutela 
Interpuesta. Una vez cumpla su 
tiempo de retención de dos (2) años 
en el Archivo de Gestión y tres (3) 
años en el Central, se procederá a 
realzar uno selección de las Tutelas 
de moterb labora y ambiental se 

Contestación 

ACCIONES 
CONSTITUCIONALES 

Acción de Melo Fono 

Foto Primera Instancia 

Impugnación Fano 
Primera Instancia 

dignaba lo totalidad de los 
documentos las documentos 
restantes de lo selección se eliminan 

Fallo Segunda 
Instancia 

200 I 2 

Demanda 

2 3 0 P CT D E S 

Cumplido el tiempo en Archivo 
Central se reatara una selección de 
los casos especiales. para dignaba% 
la documentación restante de lo 
selección se elimino 

Auto Admiscdo Acción 
Popular 

Contestación 
Demanda 

Citaciones Audiencia 

ACCIONES Acciones Populares y 

Acta de Audiencia de 
Pacto de 

Cumplimiento 

CONSTITUCIONALES de Grupo Auto InterkLcutorio de 
Pruebas 

Alegato de 
Concludón 

Fallo Primera instancia 

Notificación 

Fallo Segundo 
Instancia 

200 I 3 

Solicitud 

2 3 0 P EL D E 

Cumplido dos (2) años en el Archivo 
de Gestión transfiere al Archivo 
Central para un tiempo de retención 
de tres (3) años. CumpEendo este 
tiempo se ~frian par carecer de 
valores adminntratIvo frscal. legal e 
histórico. 

ACCIONES 
CONSTITUCIONALES 

Derecho de Petición 

Comunicación oficial 
Externa 

(RG-GG-201 

Anexos 

Solicitud de 
Contratación 

(RG-GJ-01) 

Documento de 
identificación 



CÓDIGO DESCRIPCIÓN DOCUMENTAL 'MEMPO 
RETENCIÓN 

t'acombo 
O 

SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL 

PROCEDIMIENTOS 
5 

FI 
i 

SERIE DOCUMENTAL (SD) SUBSERIE DOCUMENTAL 
(SSD) 

_ 

TIPO DOCUMENTAL 

a 
e 
E 
1 
1 

6 

O 
R 

G 
1 

L 

c 
o 
P 

A 

P 
A 
P 

l 

E 
t 

1 
E e, 

N 
1 
c 

cO 
1 

° 

C 
T D 5 

RUT 

Camaro de Comercio 

Cer1111codon Bancario 

Orden de compra o 
Servido 

CONTRATOS 
Contratos de 

Arrendamiento 

Contrato de 
Arrendamiento 

Muebles e Inmuebles 
(RG-G1-13) 

Póliza 

Acta de Inicio 

Acta de Reinicb 

Acto Suspensión 

Solicitud de 
Contratad:in (Otro SI) 

Otro si 

Informe de Supervisión 
(PG-G1-02) 

Infame y Soportes 

2C0 I I 2 

SoBdtud de 
Contratación 

(RG-GJ-01) 

3 9 O P CT D E S 

Cumplido su tiempo de retención en 
el Aithlv0 Central se procede a 
realizar uno selección de el contrato. 
la acta de lnido e Informe de 
supervisión poro digno:Nur y 
conservar totalmente en medio 
digital el soporte listo se elimina 

Documento de 
Identificación 

RUT 

Camaro de Comercio 

Certificación Bancaria 

Orden de compro o 
Servido 

CONTRATOS Contrato de Obra 

Contrato de obra 
(R0-0J12) 

Póliza 
Acta de Inicio 

Acta de Relnido 

Acta Suspensión 

Solicitud de 
Contratación (Otro SI) 

Otro si 

Informe de SupeMslón 
(PG-GJ-02) 

informe y Soportes 
AA—.............. 

Contratación 

CE: Conservación Total 

D: 
ElirrdnocIón 

S: Selección 
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CÓDIGO DESCRIPCIÓN DOCUMENTAL TIEMPO 
RETENCIÓN 

DOCUMENT 
O 

SOPORTE DISPOSIC C5N FINAL 

PROCEDIMIENTOS E 

i 
E 

SERIE DOCUMENTAL (5D) SUBSERIE DOCUMENTAL 
(S5D) TIPO DOCUMENTAL 

C. 

1 
I 
6 

R 
A 

o 

0 

N 

l 

_. _ 

C  
C 
0 
P 

A 

1  

/ 

I 

L NA  

E 
L 
E 
C 
1 
R 
6 

I 
C 

0 

O 

C 
I o 5 

200 I I 3 

Documento de 
Identificación 

3 9 O P CT OE S 

CumpBdo su tiempo de retención en 
el Archivo Central se procede a 
rector uno selección de el contrato. 
lo acta de nido e Informe de 
supeMsklin poro digitatizar y 
conservar totalmente en medio 
digital el soporte físico se elimino 

RUT 

Certificación Bancaria 

CONTRATOS 
Contrato Prestación de 

Contrato de 
Prestación de Servicios 

(12G-G1-05) 
Servicios 

Polka 

Solicitud de 
Contratación (Otro SI), 

(RG-GJ-01) 

Otro V 

informe de Supervisión 
(RG-GJ-02) 

informe y Soportes 

203 II 

4hiL4IUU u., 

3 9 O P CT D E S 

Cumplido su tiempo de retención en 
el Archivo Central se procede o 

realizar uno selección de el contrato. 
la acto de inlcb e informe de 
supervisión para digitaitzar y 

conservar totalmente en medio 
digital el sjnie tilico se elimina 

JZzorrttlniSt, 
RUT 

Camara de Comercio 
Certificación Bancario 
....iii 	u 	.unsl,xuu 

Contrato de Sumhibtro 
(RG-GJ-1.11 

Póliza 
4 CONTRATOS 

Contrato Suministro. 
Compra 	Venta y Acto de Inicio 

Acta de ReinIcka 
Acta Suspensión 

Solicitud de 
Contratación (Otro Si) 

Otro si 

Informe de Supervisión 
(RG-GJ-02) 

Informe y Soportes 

200 II 5 

Documento de 
. 	identidad 

3 9 0 P CT D E S 

Cumplido su tiempo de retención en 
el ArChlv0 Central se procede a 
reatar una selección de el contrato, 
la acta de Inicio e infame de 
supervisión paro digitatar y 
conservar totalmente en medio 
digital el soporte físico se elimina 

RUT 

Certificado Disposición 
Presupuestal 

CONTRATOS 
Contrato Disposición Controlo 

Final 
Póliza 

Acta de inicio 

informe y Soportes 

Prorroga 

Acta de Liquidación 

Documento de 
Identidad 

Cumplido su tiempo de retención en 
el Archivo Central se procede a 

RUT 
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TABIAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL - TRD 

 

       

ców DESCRIPCIÓN DOCUMENTAL 
DOCUMENT

co 
TIEMPO 

RETENCIÓN O 
SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL 

PROCEDIMIENTOS 

O 
C 

0 i  
A 
R 
E 

1 

E 

SERIE DOCUMENTAL (5D) SUBSERIE DOCUMENTAL 
(SSD) 

TIPO DOCUMENTAL 

O 

1 
e 

C O 
R 

o 

C 
O 
r 

A 

L C  

r 
A 
r 

l 

l 
E 
C 
1 
R 
e 
N 
I 

O 

O 

,,, 
- 

C 
t O E S 

203 II 6 CONTRAEOS 
Contrato Residuos de 

Construcción y 
Demolición 

Certificado Disposkolón 
Presupuestal 

3 9 0 P CT D E S 
realizar una selección de el contrato. 
la  acta de Inicio e Infame de 
supervisión para cliglialtzor y 
conservar totalmente en mecfio 
digital el soporte (hico se elimina Contrato 

Póliza 
Acto de Inicio 

Informe y Soportes 

Prorrogo 
Acto de llauldock5n 

203 11 7 

uu,..vmei IiLl Lie 
.A A 

3 9 0 P CT D E 5 

Cumplido su tiempo de retención en 
el Archivo Central se procede o 
recitar una selección de el contrate 
la acta de inicio e informe de 
supervisión pura digltabar y 
conservar totalmente en medio 
digital el soporte listo se elimino 

RUT 

Certificado Disposición 
Presupuestal 

CONTRATOS 
Contrato Residuos Contrato 

Peligrosos Prleza 
Ac10 de Inicio 

Informe y Soportes 

Prorroga 

Acta de Liquk7acIón 

203 II 8 
Contrato de 

Contrato 

3 9 0 P Ci D E 

Cumpfido su tiempo de retención en 
el Archivo Central se digitafizara y se 
conservara totalmente en los dos 
soportes por la Impalando que 
tiene para la empresa 

CONTRATOS Transferencia de 
Subsidios 

Informe 

Cuento de Cobro 

200 10 1 
COMUNICACIONES 

OFICIALES 

Comunicaciones 
Oficiales Enviadas / 

Recibidas 

Comunicaciones 
Oficiales Recibidos / 
Enviadas fi10-00.70 

Y/0 10-00-36) 

I 0 0 P EL O E 

Esta sede documental una vez 
cumpla el tiempo de retención en el 
Archivo de gestbn.se digitaliza y se 
elimino yo que no tiene valores 
secundados. 

203 10 2 
COMUNICACIONES 

OFICIALES 
Comunicaciones 

Internas 
Comunicaciones 

Internas (R000-01) 
1 0 0 P EL 0 E 

Por no poseer valores y encontrarse 
digitales en el sistema de gestión 
documental se procederá a 
eihninarse 

200 13 I 

.Luni.,,,,,, u.si,,,,,,, 
e 	. 	r 

3 9 O P CT ID E 5 

Acta de 
Nombramiento y 

Posesión 

RUT 

Cámara de Comercio 

Documento de 
Identidad 

CONVENIOS 
Convenios 

interInstiluclonales Convenio 

Cumplido su tiempo de retención en 
el Archivo Central se digitalizaran y se 
conservaran en medio digital 

Solicitud de Contrato 
(Otro Si) 

Otro si 
Acto de Inicio 

Informe Actividades 

Informe Interventcrio 

Acto de Reinicio 
Acto de Suspensión 
Acto de LiquklacIón 
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CÓDIGO DESCRIPCIÓN DOCUMENTAL 
TIEMPO 

RETENCIÓN 
DOCUMENT 

O 
SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL 

PROCEDIMIENTOS 

O 
C 

O 
/ 
A 
R 
E 

_ _ 

SERIE DOCUMENTAL (SO) SUIISERIE DOCUMENTAL 
(SSD) a 

TIPO DOCUMENTAL 

a 

y 
1 
I 
6 
N 

C 

1 

A 

O 

1 
O 
I 

A 
l 

C 
o 
P 

A 

P 
• 
P 

l 

C 
y 
R 

N 
r  
C 
O 

O 
T 
n 
O 

C O E 

200 20 I INFORMES Informe 2 0 0 P El O E 

Cumplido dos 121 años en el Archivo 
de Gestión se procede o dignabas y 

efiminar ya que no poseen volares 
primarios ni secundarios 

200 30 I PROCESOS Proceso Cliell 

Constado de 
conciliación 
prejudicial 

3  9  0 P a D E S 

Al término de su tiempo de retención 
en el Archivo Central. se  seleccionará 
los procesos de gran trascendencia 
poro lo empresa en los que haya sido 
parte, esto documentación se 
conserva en el Archivo Histórico. La 
documentación sobrante de este 
proceso se elimina yo que los 
expedientes originales se encuentran 
en el despacho judicial que resolvió 

Demanda 

Contestación 
Demanda 

Acto de avenencia de 
conciliación 

Decisión de 
excepciones prevbs 

'ilación de illigb 

Auto de °perlino 
pruebas 

Alegatos de 
conclusión 

el proceso. 

Sentencia de Primero 
Instancia 

Recursos 

Sentencia segunda 
Instancia 

200 30 2 PROCESOS Proceso Ejecutivo 

Poder 

3 9 0 P CT D E $ 

Al término de su tiempo de retención 
en el Archivo Central, se seleccbriará 
los procesos de gran trascendencia 
poro lo empresa en los que haya sido 
porte, esto documentación se 
conserva en el Archivo Histórico. Lo 
documentación sobrante de este 
procesase ebnIno ya que los 
expedientes originales se encuentran 
en el despacho KICSCiOl que resohtló 
el proceso. 

Demanda Ejecutivo 

Cuaderno de medidos 
ca violares 

Póliza 

Factura 

Mandamiento de 
Pago 

Etecuackin de 
medidas caulebres 

Prueba de Pago 

200 30 3 PROCESOS Proceso Laboral 

Poder 

3 9 O P Ci D E S 

Al término de su tiempo de retención 
en el Archivo Central, se seleccionará 
los procesos de gran trascendencia 
para la empresa en los que hoya sido 
porte, esto documentación se 
conserva en el ArChlv0 Histórico. La 
documentación sobrante de este 
proceso se elimino ya que los 
expedientes originales se encuentran 
en el despacho judicial que resolvió 
el proceso. 

Demando 
Contestación 

Demando 

Acto de audiencia de 
conciliación 

Dectikin de excepciones 
Previos 

Frpación de Utigio 

ACtOS de audiencias de 
tramite 

Sentencio de Primera 
Instancia 

Recursos 

Sentencia segunda 
instanclo 
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200 GERENCIA JURIDICA SECCION: 
SUBSECCION: 

CT: Conservación Total 
Dlottafizoolán 
lalrolnacIón 

S: Selección 

CÓDIGO DESCRIPCIÓN DOCUMENTAL 
TIEMPO 

RETENCIÓN 
DOCUMENT 

O 
SOPORTE DISPOSIC ÓN FINAL 

PROCEDIMIENTOS 

R 
O 
C 
E 
S 
O 

A 

1 

1  SERIE DOCUMENTAL (5D) SUBSERIE DOCUMENTAL 
(SSD) TIPO DOCUMENTAL 

C 
e 
5 
1 
l 
6 

O 
R 

O 

l 

C 
o 
P 

A 

r 
A 
r 

t 

t 

c 
1 
R 
6 
N 

1 
c 
o 

0 

O 

C 
T D 5 

203 30 4 

Denuncio - Querella 

3 9 O P CT D E S 

Al término de su Ilernpo de retención 
en el Arcbtvo Central, se seleccbnaró 

Auto Apertura 

Resolución de 
Acusación los procesos de gran trascendencia 

para lo empresa en los que haya sido 
parle, esto documentación se 
conserva en el Archivo Histórico. La 
documentación sobrante de este 

Noliflocebnes 

PROCESOS Proceso Penal 
Pruebas 

Actas de audiencia en 
el Juzgado 

proceso se &Miro yo que los 
expedientes originales se encuentran 
en el despacho judicial que resolvió 
el proceso. Sentencia 

Auto Lectura de Folio 

200 30 5 

Petición 

3 9 O P CT D E S 

Al término de su tiempo de retención 
ene! Archivo Central. se  seleccionará 
los procesos de gran trascendencia 

Apertura Investigación 

Descargos 

paro la empresa en los que haya sido 
parle, esto documentación se 
conservo en el Archivo Histórico. La 
documentación sobrante de este 
proceso se elimina ya que los 
expedientes originales se encuentran 
en el despacho judicial que resolver 
el proceso. 

PROCESOS 
Proceso Silencio 

Apertura Periodo 
Probatorio 

Administrativo Positivo 

' 
Alegatos de 
Conclusión 

Acto Administrativo 
sanción o cierre 

Recursos 

Deslción de segunda 
Instancia 

200 30 6 

Apertura Investigación 

3 9 0 P CT D E S 

Al término de su lempo de retención 
ene! Archivo Central. se  seleccionará 
los procesos de gran trascendencia 
para la empresa en los que bayo sido 
parlo esta documentación se 
conservo en el Archivo Histórico. la 
documentación sobrante de este 
proceso se elimina ya que los 
expedientes originales se encuentran 
ene! despacho judicial que resolvk5 
el proceso. 

PROCESOS 
Proceso Administrativo 

Sanclonatodo 
Descargos 

Apertura Perbdo 
Probatorio 

Alegatos de 
Conclusión 

Acto Administrativo de 
Cierre 

200 33 I 

Certificación Elancorb 

2 3 O P D E 
Cumplido su tiempo en el Archivo 
Central se Procede a d'IR:ata y 
efiminor el soporte cene 

Certificado de 
Existencia y 

Representación Legal 

Tarjeta de Propiedad 

Documento de 
Identificación 

RUT 

REPORTE Accidentes de hornito Infame Interna de 
Accidente 
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CÓDIGO DESCRIPCIÓN DOCUMENTAL 
TIEMPO 

RETENCIÓN 
DOCUMENT 

O 
SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL 

PROCEDIMIENTOS 

' 

C 

O 
/ 
A 
R 

R SERIE DOCUMENTAL ISD) 

O O 

SUBSERIE DOCUMENTAL 
(SSD) 

TIPO DOCUMENTAL 

G 

ó 
N 

li 

a 

l 

c 
0 
P 

P 

P 

O 

O 
T 
R 
O 

C D E 5 

Declaración - 
Reclamación del 

Afectado 

Contrato de 
Transacción 

Informe de Transito - 
Croquis Accidente 

Fotografías 

Declaración 

Informe 

200 26 1 MATRIZ 

A  , 

Matriz legal 
IRG-GJ-061 

5 0 0 EL CT D 
Esta matriz se conserva en el Archivo 
de Gestión porque esto es de 
consulta y de actualización continua 

abada . Dra INGRID LOR NA RODRIGUEZ NA AEZ 	(Nr  

Cargo: GERENTE JURIDICA 



CÓDIGO DESCRIPCIÓN DOCUMENTAL 
TIEMPO 

RETENCIÓN 
DOCUMENT 

O 
SOPORTE DISPOSIC ÓN FINAL 

PROCEDIMIENTOS 

it 
O 
e 

o 
/ 

E 

SERIE DOCUMENTA,. (5D) SUBSERIE DOCUMENTAL 
(SSD) 

TIPO DOCUMENTAL 

o 
E 
5 
7 

6 
N 

o 
it 

G 

t 

C 
O 
I 
1 
A 

I' 
A 
r 
E 
E 

t 

C 
1 
R (5  

N 
i 
6 
o 

O 
T 
R 

° 

C 
t o 

300 2 1 

-- 

ACTAS 
Acto Comité Primario 

Técnico 
(RG-GG-02) 

1 5 0 P EL D E 

Se conserva un (1) año en el Archivo 
de Gesti5n y cinco (5) oflos en el 
archivo central se digitallza y se 
elimina el sopado papel 

30) 10 1 
COMUNICACIONES 

OFICIALES 
Comunicaciones 

Oficiales 

Comunicaciones 
()febles Recibidas / 
Envbdas (RG-GG-20 

Y/0 RO-GG-34) 

I I 0 P EL D E 

Esta serie documental uno vez 
cumpla el tiempo de retención en el 
Archivo de geslionse digitaliza y se 
elimina ya que no tiene valores 
secundarlos. 

30) 10 2 
COMUNICACIONES 

OFICIALES 
Comunicaciones 

Internas 
Comunicaciones 

internos (RG-GG-01) 
I I O EL D E 

Par no poseer valores y encontrarse 
digitales en el sistema de gestión 
documental se procederá a 
eliminarse 

303 20 I INFORMES 

Infame de Control de 
Ruido 

3 10 O P CT D 

Este infame es un requisito en 
cumplimiento del plan de manejo 
ambiental se conservo 3 ortos en 
gestión y 10 anos en archivo central 
se agitaba poro consulta y se 
conserva ambos soportes 

Informe de Calidad 
de Atre 

3 10 C P Ci D 

Este inforrhe es un requisito en 
cumplimiento del olor, de maneto 
ambiental se conservo tres (3) anos 
en gestión y dez (10) anos en archivo 
central se digital° poro consulta y se 
conservo ambos soportes 

Informe de Gestión 2 3 0 EL O 

Este informe se conserva dos (2) anos 
en el Archho de Gestión y tres (3) 
anos en el Archivo central se 
conserva totalmente en su soporte 
digital 

Informe de Costos 
UnDarbs 

5 5 0 El Ci 

Se conservo cinco (5) anos en el 
Archivo de Gestión y Cinco (5) anos 
en el Archivo Central se conservo 
totalmente en su soporte electrónico 

Informe Actividades 
línea no Regulado 

5 5 O EL 

• 

Cr O 

En estos Informes lo empresa actúa 
como operada se guarda el informe 
de acthbodes cinco (5) anos en el 
Archivo Gestión y cinco (5] anos en el 
Archho Central se conservo en su 
soporte digital 

300 20 2 INFORMES Informe de 
Actividades PTAA 

informe 2 5 O EL D 

Se conserva dos (2) anos en el 
Archivo de Gestión y cinco (5) anos 
en el Archivo Central uno ves 
cumplido este tiempo se conserva en 
su soporte digital 

Revisado por 15 fi PANTOJA 

Cargo: ASISTENTE DE GERENCIA TÉCNICA 
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Dignartzación 
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300 GERENCIA TÉCNICA SECCION: 
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CT: Conservación Total 
DIgnalleación 
Eliminación 

S: Selección 

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

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL - TRD 

1-21  
larsirn 

e • 

CÓDIGO DESCRIPCIÓN DOCUMENTAL TIEMPO 
RETENCIÓN 

DOCUMEN1 
o 

SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL 

PROCEDIMIENTOS 

R 
O 
C 
E 
s 
O 
f 
A 
E 
E 

' 
SERIE DOCUMENTAL (SD) 

s C 

SUBSERIE DOCUMENTAL 
(550) TIPO DOCUMENTAL 

G 

$ 
1 
i 
6 
N 

O 
a 

o 

A 

l 

1 IE 

O 
E 

A 

E 
A 
E 

E 

e 

C 
1 
R 
e 
ti 
I 
c 

0 
1 

" o 

C D S 

310 4 I BITÁCORA 

Control Diario de 
Viajes (RG-MT-17) 

I 1 0 P EL D E 

El tipo documental Registros de 
control diario de LrehlCulOS evidencio 
la actividad cómic de los vehículos de 
recolección. Una vez cumpla su 
tiempo de retenck5n de un (I) arto en 
el archivo de gestión y uno (I) año en 
el central, se procederá o su 
cliglialtoción y eliminación soporte 
papel 

Programación y 
Control Dominical de 
operaciones 	(FIG. 

OP-05) 

I 1 O P EL D E 

• 
El lipo documental Registros de 
programación y control dominical 
evidencia la el servido prestado el 
dio domingo. Una vez cumpla su 
tiempo de retención de un (I) año en 
el archivo de gestión y uno (1) año en 
el central. se  precederá a su 
dont:inri:tobo y ellmlnocion soporte 
papel 

310 10 I 
COMUNICACIONES 

OFICIALES 
Comunicaciones 

Oficiales 

Comunicaciones 
Oficiales Recibidas / 
Enviadas IRG.GG-20 

T/0 RG-GG-36I 

I 0 0 P EL D E 

Esto serle documental una vez 
cumpla el tiempo de retención en el 
ArchNo de gestbnse digital/a y se 
&mino ya que no Nene valores 
secundarios. 

310 10 2 
COMUNICACIONES 

OFICIALES 
Comunicaciones 

Internas 
ComunIcacbnes 

Internas (RG-GG-01) 
2 1 0 P EL D E 

Por no poseer voltees y encontrarse 
digitales en el sistema de gestión 
documental se procederá a 
eliminarse 

310 20 1 INFORMES Informe de Personal 

Infame 
irregularidades 	(RO' 

GJ-03) 

2 1 0 P El D E 

La Subserle informe de personal 
evIdenc.io los llamados de atención 
que se hoce al personal operativo de 
la empresa cuando infringen alguno 
de los nomas establecido por la 
empresa se rearaaro dk2lIaloción 
para conservación total y se 
seleccionar los mas relevantes poro 
conservación en físico los demás 
serán ellmlnodos como anexo se 

Llamados de 
cumplimiento 

diligencia el registro (RG-OP-32) como 
evidencio para el llamado de 
atención 

310 20 2 INFORMES Informe de Reporte de 
Supervisión 

Infame IRG-0P-16) 2 1 0 P EL E 

Esta serle doCumental, transcurrido el 
tiempo de retención en el AG. se 
transfiere al AC. se  digitales° y 
posteriormente se procederá a su 
eliminación. 

310 20 3 INFORMES (Momo de Gestión Informe I I 0 P EL D E 

Esto serle documental, transcurrido el 
tiempo de retención en el AG, se 
transfiere al AC, se dignabas° y 
posteriormente se procederá a su 
effrNnacIón. 

310 25 1 MAPAS Mapas de rola Macronitas 5 I 0 P EL CT D 

Esto Subserle es de constante 
actualización porque las rutas 
cambian de acuerdo a la cogedura 
del servido estas poseen solo 
hbléfico paro lo empresa proceso 
misional 
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03: " 

CI: Conservación Total 

Digitalización 
Eliminación 

S: Selección 

CÓDIGO DESCRIPCIÓN DOCUMENTAL 
TIEMPO 

RETENCIÓN 
DOCUMENT 

O 
SOPORTE DISPOSIC (5N FINAL 

PROCEDIMIENTOS 

O 	, 

O 
) 
A 
R 
E 

R 

El 

SERIE DOCUMENTAL (5D) 
SUBSERIE DOCUMENTAL 

(SSD) 
TIPO DOCUMENTAL 

G 

C) 
N 

o 
R 

G 

A 
L 

c 
o 
r 

A 

P 

P 

O 

O 
T 
R 
O 

C 
T 

A  
o 

310 25 2 MAPAS Mapas sectores Microrulas 5 1 0 P EL GT D 

Esta Subserie es de constante 
actualización porque las rutas 
cambian de acuerdo a la cobertura 
del servicio estas poseen valor 
histórico para la empresa proceso 
misional. El registro RG-OP-09 se utiliza 
para ubicar y conocer donde se 
encuentra el personal. 

310 36 1 HORAS EXTRAS Registro Horas Extras 1 I 0 P D 

— 

E 

Esta sede documental se conservara 
en soporte fisico por dos (2) meses en 
los Archivo de Gestión dado o su alto 
volumen luego se digitalizara para 
conservar de manera digital 

do por: lag. CHRISTI N ERNESTO RUALES 

Cargo: GERENTE TÉCNICO 
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TAU AS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL - TRD  

300 GERENCIA TÉCNICA SECCION: 
SLIRSECCION: 320 JEFE DE DISPOSICION FINAL 

CT: Conservación Total 
Mallan:ación 
EllminocIón 

S: Selección 

CÓDIGO DESCRIPCIÓN DOCUMENTAL DOCUMENT  TIEMPO 
RETENCIÓN O 

SOPORTE OMPOSIC 6N FINAL 

PROCEDIMIENTOS 

o 

O 

fi 

$ 

, SERIE DOCUMENTAL (SD) SURSERIE DOCUMENTAL 
(SSD) 

TIPO DOCUMENTAL 

C 

5 

ó 
PE 

C 

1 
R 
A 
l 

o 

O 

A  

t 

c 
o 
p 
1 

r 
A 
P 
E 

C 
1 
R 
e 
N 
1 
C 
D 

O 

O 

C 
I 13 E S 

320 2 1 ACTAS 

Actos de reunión 
(RG-GG-02) 

I O O P El O E 

Cumplido un (I) año en el ArchNo de 
Gestión se procede a pligitaRzar y a 
eliminar ya que no poseen valores 
primados ni secundados 

I 2 0 P EL O E 

Cumplido un (I) año en el Archhio de 
Gestión y dos (2) años en el Archivo 
Central se procede a digitalizar yo 
efirninor yo que no poseen valores 
primarios ni secundados 

Actos de personal 
administrativo 	(RG- 

GG-02) 

Acto de entrega 

• 

I 2 O P EL 
• 

D E 

Cumplido un (1) ad en el Archivo de 
Gestión y dos (2) años en el Archivo 
Central se procede o clidtalizar YO 
eliminar yo que no poseen valores 
ararlos ni secundados 

320 10 I 
COMUNICACIONES 

OFICIALES 
Comunicaciones 

Oficiales 

Comunicaciones 
Oficiales Redbidas / 
Enviados (RG-GG-20 

Y/0 RG-GG-361 

1 I 0 P EL D E 

Esta sede documental una vez 
cumpla el tiempo de retención en el 
ArCh1v0 de gestbnse digital° y se 
elimina yo que no tiene volaos 
secundados. 

320 10 2 
COMUNICACIONES 

OFICIALES 
Comunicaciones 

Internas 
Comunicaciones 

Internas (RG-GG-01) 
I 0 O P EL • D E 

Por no poseer valores y encontrarse 
digitales en el sistema de gestión 
documental se procederá a 
eliminarse 

320 20 I INFORMES 

Informe dlorkr de 
asIstencb 

I 0 O P EL D 

Cumplido un (I) alio en el Archivo de 
Gestión se procede a digital/0r y a 
eliminar ya que no poseen vcraes 
primarios n1 secundados 

Infame Monitore° de 
la calidad de aire 

5 5 C EL Ci D 

Este Infame es un requisito paro el 
Plan de Manejo Ambiental por su 
Importancia y valor Histórico se 
conservara en soporte digital pera 
consulto yen ambos soportes 
conservación total 

Infame ingreso de 
videntes 

2 0 O P EL E 
Se conservo dos 12) años en el 
Archivo de Gestión y se «mina 
porque pierde lados sus valores 

• 

Infame de gestión I I O EL CI D 

Se conservo un (I) año en el Archivo 
de Gestión y un))) año en el Archivo 
Central y se conservo en su soporte 
digital 

Infame de pesde 2 3 0 P EL CT D 

Una ves cumplido su tiempo en el 
Archivo Central se procede o 
guardar el Infame consolidado que 
se paso a la área comercio? poro su 
lacturadón y los soportes de basculo 
se ~han el registro que se utilizo 
para realizar (PC-0P-0)) 

Informe de monitaeo 
calidad de aguo y 

vertimiento 
5 5 O li El CT D 

Este Informe es un requisito para el 
Pian de Mane» Ambiental par su 
Importando y yola Histórico se 
conservara en soporte digital paro 
consulta y en ambos soportes 
conservación total 
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CÓDIGO DESCRIPCIÓN DOCUMENTAL TIEMPO 
RETENCIÓN 

DOCUMENT 
O 

SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL 

PROCEDIMIENTOS 

R 
O 
C 

S 
0 
/ 
A 
R 
E 

' 
SERIE DOCUMENTAL (SO) SUBSERIE DOCUMEMAL 

(SSD) TIPO DOCUMENTAL 

G 

6 
N 

C 

7 
R 
A 

O 
R 

G 
I 

A 
I Er 

,C 

P 
I 
A 

r 

P 

L 

I. 

C 

á 
N 

C 
o 

O 
7 
R 
O 

c 
O 

Informe Dbposición 
Final para SUI 

5 5 O P El Cl D 

Informe de 
Cumplimiento 

ambiental 
5 5 0 EL C1 O 

Este Informe es un requisito paro el 
Plan de Manejo Ambiental pa su 
Importancia y valor HbtórIco se 
conservara en soporte digital para 
consulto yen ambos soportes 
conservación total 

, 
Informe de 

desinfectan de ftc«es 
2 2 o P CI E 

este Infame se posa a comercial 
poro facturación 

Infame de 
refccestación y 
mantenimiento 

5 5 0 P EL C7 D 

Este documento pa su va« hIstalco 
se canse-va totalmente Resolución 
de Aprovechamiento Forestal se 
conservara en digital poro consulto y 
ambos soportes se conservan 

320 20 2 INFORMES Infame de Bascula 

Infame 

5 5 0 P EL CT D 

una ves cumplido su tiempo de 
retención en el Archivo central se 
conservara digitalmente y fideo por 
su valor probatoria y es un requisito 
de plan de manejo ambiental 

Certificado de 
cabbracklin y 

mantenimiento 

320 20 3 INFORMES 
Infame Estación 
meteorológico 

Infame 

5 5 0 P EL C1 D 

Este Infame es un requisito poro el 
Pian de Manejo Ambiental por su 
Importancia y valor Histórico se 

Calificado de 
conaación y 

mantenimiento 

conservara en soporte digital poro 
consulto y en ambas soportes 
conservación total 

320 20 4 INFORMES 
Infame de Parque 

lecnologica y 
Ambiental Antonos 

informe de Parque 
Tecnológico 

2 3 0 P EL CT 0 

Se conserva dos (2) anos en el 
Archivo de Gestión Se transfiere al 
Archivo Central tres (3) anos en este 
infante se encuentran los siguientes 
registros como soporte (RO-OP-07, RO-
OP-08, RG-OP-31. RO-0P-101 

320 36 I HORAS EXTRAS Registro Floras Extras I I 0 P D E 

Esta serle documental se conservara 
en soporte (hico pa dos (21 meses en 
los Archivo de Gestión dado o su alto 
volumen luego se digitalizora para 
conservar de manera digital 

320 28 1 PLANOS Parque Tecnológico y 
Ambiental Antanas 

- 

Planos 5 15 0 P CT D 

Esta serie se va o conservar dos (2) 
anos en el Archivo de Gestión y 
veinte (20) anos en el Archivo Central 
se conservara en soporte papel y 
digital 

Revisado y Ap 

Cargo: JEFE P 

4LSI 
76do por: Ing. AL 

RQUE TÉCNOLOGIC 

RO HERNAN BOTINA 

Y AMBIENTAL ANTANAS 



CÓDIGO DESCRIPCIÓN DOCUMENTAL TIEMPO 
RETENCIÓN 

DOCUMENT 
O 

SOPORTE DISPOSIC ON FINAL 

PROCEDIMIENTOS 

E 

SERIE DOCUMENTAL (50) SUBSERIE DOCUMENTAL 
(SSD) 

TIPO DOCUMENTAL 

O 

5 
I 
I 
6 
N 

C 
E 

1 
R 
* 
L 

PI 0 

o 

I 
o 
I 

A 
L 

c 

P 

I 
A 

P 
A 
P 

L 

o 

o 
t 
R 
O 

C 
1 o 

340 10 1 
COMUNICACIONES 

OFICIALES 
Comunicaciones 

Oficiales 

Comunicaciones 
Oficiales Recdos / 
Enviadas (RG-OG-20 

Y/0 RG-GG-341 

I I O P EL D E 

Esto sede documental una vez 
cumpla el tiempo de retencbn en el 
Archivo de gestbn.se digital° y se 
elimina yo que no llene valores 
secundarios. 

340 10 2 
COMUNICACIONES 

OFICIALES 
Comunicaciones 

internas 
Comunicaciones 

Internos (RG-GG-01 j 
I 0 0 P EL O 

Por no poseer valores y encontrarse 
digitales en el srstema de gestk5n 
documental se procederá a 
efirninarse 

340 20 1 

Registro de Revisión 
Diodo de Mogi/1n~ 
Amarillo (RG4MT-04) 

1  0  0 P 
Geoaseo  

EL D E 

Estos documentos reflejan 
mantenimientos preventivos y 
correclkos realizados o los 
automotores de la entidad. Cumplido 
su tiempo de retención en el Archivo 

Int arme de 
Mantenimiento de 

Revisión 
Preoperocbnal 

venkulos (RG-GT-31) 

Central se procede o la 
digltaltración de la serle y eliminación 
del soporte talco lo orden de trabajo 
se reporto y se creo en el sistema 

INFORMES 
Vehículos y 

Maquinada Amarilla 

Registro de Revisión 
Diodo de 

Motocargero 
iRG-MT-17} 	' 

Reporte de 
Mantenimiento de 

Vehlculos 
(RG-mT-02) 

Reporte de lavado 

En este lipo documental se evidencia 
el lavado que se le reato al 
automotor y se Ingresa también en lo 
ah:deforma de Geoaseo 

340 20 2 INFORMES Informe de Gestión informe I 0 0 EL E 

Cumplido un (I) año en el Archivo de 
Gestk5n se procede a digitalizor yo 
enminOr Yo Clue el Informe se 
consolido en lo Gerencia Técnica 

340 33 1 

Reparte de Trabajo 
Mantenimiento 	(RG- 

/41-19) 

I 1 0 P EL CT D 

Estos documentos reflejan 
monlenlmlentos moven:Nos y 
correclivos reaRzadas a los 
automotores de la entidad. Cumplido 

REPORTE Reporte de Trabajo 

Orden de Trabajo il2G-
mi-29) 

su tiempo de retención en el ArcNvo 
Central se procede o la 
cfigitolizack5n de lo serie y eliminación 
del soporte tísico lo orden de trabajo 
se reporta y se creo en el sistema 
Geoaseo 

340 36 1 HORAS EXTRAS Regtstro Horas Extras I 1 0 P 

/1 

D E 

/ 

Esto serie documental se conservara 
en soporte flaco por dos (2) meses en 
los Archtvo de Gestión dado o su alto 
volumen luego se digltalizoro para 
conservar de manero digital 

/ 
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CT: Conservación Total 
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Eliminación 

5: Selección 

CÓDIGO DESCRIPCIÓN DOCUMENTAL TIEMPO 
RETENCIÓN 

bOCUMENT 
O SOPORTE DISPOSIC ON FINAL 

R 
O 
C 

O 
/ 
A 
R 
E 

e 
R SERIE DOCUMENTAL (5D) SUBSERIE DOCUMENTAS 

(SSD) TIPO DOCUMENTAL 

— 

a 

I 
á 
N 

C 

1 

A 
L 

O 

1 
G 
I 

l 

A A 

C 
O 
P 
i 

P 
A 
P 

l 

O 

o 
T 
R 
O 

C D 
PROCEDIMIENTOS 

350 10 1 
COMUNICACIONES 

OFICIALES 
Comunicaciones 

Oficiales 

Comunicaciones 
Oflobles Recibidas / 
Enviadas 1RG-GG-20 

T/0 RG-00.34) 

1 0 0 P EL D E 

Esta sede documental uno vez 
cumplo el tiempo de retención en el 
Archivo de gestionde digital/e Y Se 
elimina yo que no tiene valores 
secundarlos. 

350 10 2 
COMUNICACIONES 

OFICIALES 
Comunicaciones 

Internas 
Comunicaciones 

Internas (RG-GG-01) 2 0 0 P EL O E 

Pa no poseer valores y encontrarse 
digitales en el sistema de geslion 
documental se procederá a 
eliminarse 

350 20 1 INFORMES Informe de Gestión 5 5 O EL CT D 

Se conserva cinco (5) años en el 
Archivo de Gestfón y Cinco (5) años 
en el Archivo Central se conserva 
totalmente en su soporte electrónico 

350 20 2 INFORMES Informe Manejo de 
RESPEL 

• 
Infame Facturación 

5 O P CI D 5 

Una.  vez cumplido el tiempo de 
retención en el archivo de gestión. se 
procede a conservación total por 
poseer valores segundarbs y jurídicos. Matriz (RG-CM-19) 

350 20 INFORMES Informe manejo de 
Hospitalarios 

manifiesto de Carga 

2 1 O P EL CT O $ 

Se conserva dos (2) años en el 
Archivo de Gestión y un (1) año en 
ArChlvo Control se selecciona y se 

Cadena de Custodia 
(RG-0P-15) 

Infame 
conservo totalmente 

350 20 4 INFORMES informe Sepficlean comprobante registro 
base O C P D E 

Esto sede se conservara uno (1) año 
en el Archivo de Gestión se digital° 
y se elimina porque este es un 
soporte que ultra el ósea comercial 
como vedlicacklb del servicio 
prestado 

150 36 1 HORAS EXTRAS 

— 

Registro Horas Extras I 1 O P D E 

Esta sede documental se conservara 
en soporte (hico por dos (2) meses en 
los Arcas° de Gestión dado a su alto 
volumen luego se digitales° para 
conservar de manera digital 

Re 	ado por: Ing 

Cargo: COORDI ADOR SERV OS ESPECIALES 

obado pon ing. CHRISTIAN ER 	O RUALES 

Cargo: GERENTE TÉCNICO 

SECCION: 300 GERENCIA TÉCNICA 
SUBSECCION: 350 COORDINADOR SERVICIOS ESPECIALES 
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SEC CION: 400 GERENCIA COMERCIAL CE: Conservación Total 
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CÓDIGO DESCRIPCIÓN DOCUMENTAL 
TIEMPO 

RETENCIÓN 
DOCUMENT 

O 
SOPORTE DISPOSIC áPft FINAL 

PROCEDIMIENTOS 
SERIE DOCUMENTAL DO) SUBSERIE DOCUMENTAL 

(150) 
TIPO DOCUMENTAL 

5 
T 
1 
6 

C 

RE 
1 
E 
A 

O 

G 

C 
o 
P 
1 

P 
A 
P 
E 

—......L. 

C 
I 
E 
6 

I 
C 

o 

O 

C 
ri 

400 2 1 ACTAS Acta Comité Primario 
Comercial (RG-GG-02) 

2 I 0 P D E 

Una ves terminado su retención en el 
Archivo Central se procederá o 
digitalear y a eliminar el soporte 
digital 

400 lO 
COMUNICACIONES 

OFICIALES 

Comunicaciones 
Oficiales Recibidas / 
Enviadas (50-00-20 

Y/0 RG-0G-361 

I 0 0P D E 

Esta serie documental una vez 
cumpla el fiempo de retención en el 
Archivo de gesfionse digitaLza y se 
elimino yo que no tiene valores 
secundarios. 

400 10 2 
COMUNICACIONES 

OFICIALES 
Comunicaciones 

Internas 
Comunicaciones 

Internas (RG-GG-01) 
I 0 0 P EL D E 

Por no poseer valores y enCenlarSe 
digitales en el sistema de gestión 
documental se procederá a 
eliminarse 

400 20 I 

Informe de Gestión 

2 3 0 EL CE 

Este informe se conserva cros 12) años 
en el Archivo de Gestión y tres (3) 
años en el Archivo central se 
conserva tolalmente en su soporte 
digital 

INFORMES informe de Gestión 
Indicadores 
Comerciales 

Informe de Comercial 

400 20 2 INFORMES 
Informes de atención 

a Usuarios 
Informe 2 3 0 EL CE 

Este informe se conserva dos I21 años 
en el Archivo de Gestión y tres (3) 
añ 	Archivo os en el 	chivo central se 
conservo totalmente en su soporte 
digital 

400 28 PLANES 
Plan Estratégico de 

Experiencia lo Cliente 
2 0 El. Ci 

Este informe se conserva dos 121 años 
en el Archivo de Gestión y tres 131 
años en el Archivo central se 
conserva totalmente en su soporte 
digital 

400 28 2 PLANES Plan Comercial 

Cronogroma 

2 3 0 EL CE 

Este informe se conserva dos (2) años 
en el Archivo de Gestión y tres (3) 
años en el Archivo central se 
conserva totalmente en su soporte 
digital 

• 
Matriz 

do por: MONICA ORENA ARGOTY 

Ego: GERENTE COMERCIAL 
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TIEMPO 
RETENCIÓN 

DOCUMENT 
O SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL 

PROCEDIMIENTOS 
TIPO DOCUMENTAL 

o 

$ 
r 

Ó 
N 

C 

N 
5 

A 
1 

O 
e 

ii, 
7 

O 
ir 

P 
A 
p 

O 

o 
1 
R 
o 

C 
5 D 

Acto COrnhé de 
Ventas (RG-GG-02) 

I 0 P EL CT D S 

Cumplido un (1) año en el Archivo de 
Gestión se transfiere al 
Archivo Central paro un tiempo de 
retención de un (I) 
año, cumpfkb este tiempo se 
selecciona las mas Importantes y se 
diglIalizon para la conservación 
permanente 

Manifiesto de Servicios 
Residuos PeEgrosos 

(RG-0P-16) 	- 
1 4 0 P EL O E 

Se conserva un II año en el Archivo 
de gestión y un cuatro (4) año en el 
Archivo Central medbnte 
digltalhoción y el soporte papel se 
efimina Decreto 351 de 2014 punto 
12 y 13 

Manifiesto de Servidos 
Residuos BblógIcos 

IRG-CM-12) 
I 4 O P EL D E 

Se conservo un (1) año en el Archivo 
de gestión y un cuatro (4) otSo en el 
Archivo Central mediante 
digltailzackin y el soporte papel se 
elimina Decreto 351 de 2014 punto 
12y 13 

Actas de frotamiento 
Térmico o Incineración 

I 0 O EL D 
. 

Se evidencio el tratamiento que se 
realiza a los residuos, este documento 
es generado por lo empresa 
competente, se entrego el acta al 
diente donde se certifica el 
procedimiento realtzodo. Esta serie no 
paso al Archivo Central 

Actas de DhposIdón 
de Residuos Peligrosos 

(RESPEL) 

Comunkacbnes 
°fiables Recibidas / 
Enviadas 1RG-GG-20 

Y/0 RG-GG-361 

1 0 0 P EL O E 

Esto serle documental una vez 
cumplo el tiempo de retención en el 
Archivo de gestbn.se  cfbitalto y se 
elimina ya que no llene valores 
secundarlas. 

Comunicaciones 
Internas (RG-GG-OI ) 1 0 0 P El D E 

Por no poseer valores y encontrarse 
digitales en el sistema de gestk5n 
documental se procederá a 
eBmInorse 

Informe de Gestión 2 3 0 EL Cl D 

Se conservan dos (2) años en el 
Archivo de gestión y posteriormente 
se efinlinGn• Ya que documento se 
consolidad en la gerencia comercial 

Informe de 
Tratamiento Final de 

Residuos 
2 3 0 El CT D 

Se conserva dos (2) años en el 
archivo de gestión yen el archivo 
central por tres (3) años por su 
Importando se conservara 
totalmente 

Prepaln Mensual 1 1 O EL D S 

Se conserva un (1) año en el Archivo 
de gestión y un año II) año en el 
Archlvo Central y se procederá a 
realizar uno selección de los mas 
Importantes y se conservaran en 
soporte digital 

1 ACTAS 

2 ACTAS 

1 
COMUNICACIONES 

OFICIAUS 

2 
COMUNICACIONES 

OFICIALES 

SERIE DOCUMENTAL (5D) 

INFORMES 

410 

410 

410 

410 

o 

10 

10 

2 

2 

ES-CRIP-CIÓN .00i15M-ESTTA 

SUBSERIE DOCUMENTAL 
(SSD) 

Actas de Tratamiento 
Final de Residuos 

Comunicaciones 
Oficiales 

Comunicaciones 
Internas 

410 20 1 

SECCION: 
	

400 GERENCIA COMERCIAL 

SUBSECCION: 
	

410 JEFE DE VENTAS 



Seguimiento a 
Negocios 

1 1 0 EL D S 

Se conserva un il } año en el Archivo 
de gestión y un año III año en el 
Archivo Central y se procederá a 
realizar una selección de los mas 
importantes y se conservaran en 
soporte digital 

410 23 1 LICITACIONES 

Propuesta Comercial 

I 0 0 P EL D E 

Estos documentos reflejan lo gestión 
del área ofreciendo los servicios a 
posibles cliente, cuando el proyecto 
se formalna mediante un contrato, la 
propuesta técnica se integra al 
expediente del mismo, esto unidad 
documental se conservan por un I1) 
año en el Archivo de Gestión y se 
eliminan por no establecer ningún 
acuerdo con el posible cliente, 

RUT 

Documento de 
Identidad 

Antecedentes Penales 

Antecedentes 
Judiciales 

Antecedentes 
Disciplinarios 

Cámara de Comercio 

parafisca les 

Pago de Seguridad 
Social 

Otros Requisitos 

410 29 1 PORTAFOLIO Productos Lineas de Productos 1 0 O P EL D E 
Se eliminan los documentos cada vez 
que se realiza la actualización de las 
lineas de producto 

410 8 I CLIENTES Línea de negocio 
Matriz de Viaje 

(RG-CM-I 9) o Solicitud 
de servicio 

2 I O EL E 

La Subserie lineas de negocio se 
conservara dos años en el Archivo de 
Gestión un ji) año en el Archivo 
Central y se elimina porque no tiene 
valores primarios y secundados 

robado por: MONI 	A ARGOTY 

Cargo: GERENTE pÓMERCIAL 
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CÓDIGO DESCRIPCIÓN DOCUMENTAL 
TIEMPO 	DOCUMENT 

RETENCIÓN 	O 
SOPORTE DISPOSIC CSN FINAL 

PROCEDIMIENTOS 

R 
O 
C 

0 
/ 
A 
R 
E 

S 

SERIE DOCUMENTAL (SD) SUBSERIE DOCUMENTAL 
(SSD) 

TIPO DOCUMENTAL 

e 

s 

i 
6 
N 

O 

G 

l 

C  
OA  P 
1 
A 

' 

P 
E 
t 

l 

C  
1  R 
6 
N 
I 
c 

O 
t 

O 

C 
5 o E 

420 2 1 ACTAS 

Acto Comité Primado 
Operaciones 
Comerciales 
(RG-GG-02) 

1 O 	O P EL D E 

Cumplido un (I) ano en el Archno de 
Gestkin se procede o dignaba y o 
eliminar ya que no poseen valores 
pdmarke nIsecundarke 

420 10 1 
COMUNICACIONES 

OFICIALES 
Comunicaciones 

Oficiales 

Comunicaciones 
Oficiales Recibidos / 

WO RO-GO-344 

1 O 	O 
Enviadas IRG-GG-20 elimina 

P El 
• 

D E 

Esta serie documental uno vez 
cumpla el tiempo de retencbn en el 
Archivo de gestion.se <Saltara° y se 

yo que no tiene valores 
secundarbs. 

420 10 2 
COMUNICACIONES 

OFICIALES 
Comunicaciones 

Internas 
Comunicaciones 

Internos (RG-GG.01) 
1 0 	0 P EL D E 

Pa no poseer valores y encontrarse 
digitales en el sistema de gestión 
documental se procederá o 
eliminarse 

420 10 3 
COMUNICACIONES 

OFICIALES Prensa (Tarifas) 
Comunicado de 

Prenso 
2 5 O P CT D 

Articub 4331 FORMATO 
PUBLICACIÓN DE COSTOS Y TARIFAS El 
prestador deberá remitir a esta 
Superintendencia a troves de la 

Web pagino 	wwwsulgov.co  en 
formato pdf o lit, copio de la 
publicaciones de tarifas de acuerdo 
con el articulo 125 de lo ley 142 de 
1994  y de costos unitarios de acuerdo 
con la resolución CRA 403 de 2036. 
Los operadores de sitios de 	. 
disposición final deben reportar copio 
de las publicaciones efectuados 
Informando acerca del costo de 
tratamlento-CDT-aplIcado pa el 
prestada y de los publicaciones 
efectuados relacionadas con lo 
capacidad de disposición del sitb 
(Parágrafo del arlicub 6 de la 
Resolución MAVDT 1390 de 2005 Y 
(Parágrafo 4 del arlicub 15 de la 
Resolución CRA 351 de 2035) Se 
conservan en ambos sopa-tes. 

420 16 1 CUPONES Cupón de pago Cupón 1 0 O P EL E 

Se elimino a los 6 mese, debido a que 
el usuario solo tiene 3 meses para 
reatar quejas o reclamos en la 
facturación. 

420 20 1 INFORMES 
Informe Cierre 

Comercial 

Infame de Cierre 

2 5 0 EL CT 

Se conservara dos (2) anos en el 
Archno de Gestión y chnco (5) anos 
en el Archivo Control luego se 
conservara totalmente yo que reflejo 
un proceso misional de la empresa 

Infame Peso» 
infame municipios 

Informe Acuerdos de 
Pago 

Infame de Cartero 
Diferida Mensual 

Informe de Notas por 
Estampillas 

Informe de 
Facturación Diferidos 

pa Producción 

Informe Facturación 
Eventos Especiales 

Informe Facturación 
pa Ciclos 

Informe Facturack5n 
Uso y Estrato 

Informe de 
Facturación pa Uso y 

par Estrato pa 
Usuarios Disposición 

Final 

Informe de 
Facturación por Uso y 

Estrato 

Informe Notas Debito 
y Crédito 

Infame de Cartera 

Infame de Reit° y 
Notas 

Infames de 
Focturacion pa Ciclo 
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Revisado p 	LA MILENA BOTINA 

Cargo: JE DE OPERACIONES COMERCIAL 

SECCION: 400 GERENCIA COMERCIAL 

420 JEFE DE OPERACIONES COMERCIALES SUBSECCION: 

OTICenservael6n Total 

O: DisollothocIón 
E: Ellmlnetc16n 
SI Selección 

1--CW615 - 
— 

DESCMPCIÓN DOCUMENTAS 
—11.E.MFO —  
MENCIÓN 

'004..UMENT 
O 

SOPORTO DISPOSICIÓN FINAL 

PROCEDIMIENTOS 

lo 

O 

4 

f 

f 

SEINE DOCUMENTAL iSD) SUISBRIE DOCUMENTAL 
1150) 

TIPODOCYMENTAL 

o 

ó 

o O 

ti 
• 

. 

A 

o 

0 
a 

470 g 

Planos de Elencos 

1 0 0 EL O E 

Cumplido un ti i aso en el Archivo de 
Gestión se procede o digdokar yo 

elimino,  Ya que no poseen valores 
crimmios ni secundorlos 

INFORMES Informe de Recaudo Concllicciones 
Enlidodos de 

Recaudo 

420 20 2 INFORMES infame DAME Informe 1 0 0 P O 

Cumplido un (I) año en el Aroltro de 
Gestión se procede o digltallsor yo 
elimino, va que no Poseen valores 
primarios ni secundario" 

470 20 INFORMES lisiarme de Gestión informe 1 0 0 EL E 

Cumplido un II] ario en el ArChlvo de 
Gestión se procede a dlolloloo: y o 
&minar ya que no poseen valores 
rolmcolos ni secundarios 



Apto 	por: ANGELA MILENA BOTINA 

Corg JEFE DE OPERACIONES COMERCIALES 

CÓDIGO DESCRIPCIÓN DOCUMENTAL 
TIEMPO 

RETENCIÓN 
DOCUMENT 

o 
SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL 

PROCEDO/VE.410S 

I 
SERIE DOCUMENTAL (SD) SUBSERIE DOCUMENTAL 

(SSD) 
TIPO DOCUMENTAL 

G 

5 
1 
I 
ó 
N 

C 

I 

A 
l 

o  

G 
I 

14 

l 

C 
O 

P 

A 

P 
A 

P 

l 

1 

C 
T 

ó 

c 

O 
1 
e 
0 

C 
1 D 

433 2 I ACTAS Acta Comité de 
Cartera (RG-GG-02) 

I O O P EL D E 

Este comité se encarga de coordinar 
la gestión de codera. se  conserva un 
(1) año en el Archivo de Gestión se 
dignaba y se elimina. 

430 3 I ACUERDOS 

Copla de escritura o 
certificado de libertad 
y tradición (vigencia 

no maya o seis 
meses) 

5 
Se 

0 0 P D E 
conserva pacinco (5) años en el 

Archtvo de Gestión y se dignaba y se 
elimino el soporte papel. 

Copia de cedula del 
solicitante 

Copla de factura 
cancelada 

Autorización del 
propalado 

Acto de defunción 

Acuerdo de pago (RO 
cm-otti 

430 10 1 
COMUNICACIONES 

OFICIALES 
Comunicaciones 

Oficiales 

Comunicaciones 
Oficiales Recibidas / 
Enviados (RG-GG-20 

Y/0 RG-GG-34) 

1 0 O P El D E 

Esta serle documental una vez 
cumplo el tiempo de retención en el 
Archivo de gestionse digltaltza y se 
elimina ya que no tiene vale:ces 
secundarios. 

430 10 2 
COMUNICACIONES 

OFICIALES 
Comunicaciones 

internas 
Comunicaciones 

Internas (RG-GG-01) 
I 0 0 P EL D E 

Pa no poseer valores y encontrarse 
digitales en el sistema de gestión 
documental se procederó a 
eliminarse 

430 20 1 INFORMES 

Infame de cartera 
contente 

I I 0 P EL D E 
Son tipos documentales no se reata 
procedimiento Informe de cartera 

castigada 

430 18 1 FACTURACIÓN Cuento de Cobro 2 I 0 P EL CT D E 

Al contener valores turldicos y 
comerciales se aplica la 
conservación total preventiva y se 
dluitaRza. 

CT: Con:en/ciclón letal 

INgRallroción 

Eliminación 
S: Selección 
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400 GERENCIA COMERCIAL 
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430 UDER DE CARTERA 



CP gamos 

400 GERENCIA GENERAL SECC ION: 
440 JEFE SERVICIO AL CLIENTE SUBSECCION: 

CI: Conservación Total 
Dignaillocien 

E: ERminackSn 
5: Selección 
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CÓDIGO DESCRIPCIÓN DOCUMENTAL 
IIEMPO 

RETENCIÓN 
DOCUMENT 

O 
SOPORTE DISPOSIC ON FINAL 

PROCEDIMIENTOS 

O 
C 

o 
/ 

• 

S 

R SERIE DOCUMENTAL (3D) SUBSERIE DOCUMENTAL 
(SSD) 

TIPO DOCUMENTAL 

G 

s 

15 

1 

O 
R 

O 
i 

A 

t 

C 
O 
P 

i 

1 

I 

C 

R 

é 

C 

0  

o 

R o  

C 
T 

• E 

440 2 I ACTAS 

Acto Comité Primario 
de Servicio al Cliente 

(RG-GG-02) I 2 0 P EL D E 

Cumplido dos (2) afros en el Archivo 
de Gestión se trasfiere al Archivo 
Central por dos (2) años se precede 

digitalizar y a eliminar ya que no 
poseen valores primados ni 
secundarlos 

Acto Comité de 
Experiencia del 

Cliente 

440 10 
COMUNICACIONES 

OFICIALES 
Comunicaciones 

Oficiales 

Comunicacbnes 
Oficiales Recibidas / 
Enviados IRe-C-G-20 

Y/0 RG 	Gr Te/ 

I 0 0 P EL ID E 

Esta sede documental una vez 
cumpla el tiempo de retención en el 
Archivo de gestionse pf:analizo y se 
elimino ya que no tiene valores 
secundarios. 

440 10 2 

. 

COMUNICACIONES 
OFICIALES 

Comunicaciones 
internas 

Comunicaciones 
Internas (RG-GG-01) 

1 0 O P El D E 

Pa-  no poseer valores y encontrarse 
digitales en el shtemo de gestión 
documental se procederá o 
eliminarse 

440 17 I 

Encuesta Voz del 
Cliente 

3 I 0 EL D 

Se conservaran por tres (3) años en eli  
Archivo de Gestión y luego uno (I) 
año en el Archivo Central se 
n'Ignorar] y se elimino yo que no 
poseen valores pdmarlos ni 
secundarbs 

ENCUESTAS Encuesta de 
experiencia del 

cliente 

440 20 I INFORMES 

Informe Encuesta de 
Experbncia del 

cliente 3 2 0 EL CT D 

t3T0 nuosene atx-untenich. se  aep 
tres (3)años en el Archivo de 
Gestión y dos (2) años en el Archivo 
Central, luego se conservo 
totolmente por ser un documento 
misional de la empresa. Matra POR', 

440 20 2 INFORMES Informe de Gestión Infame 1 0 O EL D 

Cumplido un (1) año en el Archhéo 
de Gestión se procede o digltaltar y 

eliminar ya quena poseen volares 
primarios ni secundados 

440 20 3 

Solicitud 

2 I O P O E S 

Transcurrido el tiempo en el Archivo 
Central se procede a dignabas a 
realizar uno selección de los 
Inanes que sean mas Importantes 

Registro verificación 
de Información y 

requisitos 

Notificación 

Acto inicio de alcso 
INFORMES Informe MuMusuarlo 

Registro de aforo 

Resultado de aforo 

Notificación de tarifa 

Comunicación oficial 
externa 

440 27 I 

Petición, Ouep o 
Reclamo (RG-AC-02) 

2 0 P EL D E S 

Pasado el tiempo de retención en el 
Archivo Central, se chi/Ralearan 
teniendo en cuento las que 
causaron recurso de reposición. las 
que tengan acuerdos de Pego y Se 
pacedera a su eliminación. Cuando 
se solicitan paz y salvo se utiliza el 
registro (RG-AC-04) 

Acta de Visita 
Citación (RG-AC-13) 

PETICIONES, QUEJAS Y 

Notificación (RGAC. 
12. RG-AC-I 4. 

RG-AC-15) 
RECLAMOS 

Comunicación Oficial 

Recurso de Apelación 

" g 

Recurso de 
Reposición 
(RG-AC7T1 

o 
AprO do : INGRID CAROLA MUR 

Cargo: JEFE DE SERVICIO AL CLIENTE 
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SECCION: 

 

400 JEFE DE OPERACIONES COMERCIALES 

 

CT: Conservación Total 

INgitalitación 
E: Eliminación 
5: Selección 

SUBSECCION: 

 

460 ODER DE FACTURACIÓN 

 

     

CÓDIGO DESCRIPCIÓN DOCUMENTAL TIEMPO 
RETENCIÓN 

DOCUMENT 
O 

SOPORTE DISPOSIC ÓN FINAL 

PROCEDIMIENTOS 

O 
C 

I 
O 

E 

Ee 
E 

5 
U 

E 

I 

SERIE DOCUMENTAL (5D) 

/ E
A  

SUBSERIE DOCUMENTAL 
(55D) I 

TIPO DOCUMENTAL 

a 

1 

a 

O C 

1  G 
i 

A 
l 

C 
0 
P 

P 
A 
P 
1 

L 
E 
C 
1 
R 
6 

I 
C 
o 

, 
' 

o 

C D 5 

460 10 I 
COMUNICACIONES 

OFICIALES 
Comunicaciones 

Oficiales 

Comunicaciones 
°Sables Redadas / 
Enviadas IRG-GG-20 

Y/0 RG-GG-361 

1 O O P EL D E 

Esta serle documental uno vez 
cumpla el tiempo de retención en el 
Archivo de geslionse aullaba y se 
efimlno ya que no llene valores 
secundarios. 

460 10 2 
COMUNICACIONES 

OFICIALES 
Comunicaciones 

Internas 
Comunlcocbnes 

Internas IRO-GG-01) 
1 0 O P EL O E 

Per no poseer valores y encontrarle 
diablos en el sistema de gestión 
documenta se procederá a 
eliminarse 

460 18 1 FACTURACIÓN Facturación Conjunta 

Facturack5n 12 1 O EL CT D 
La Subserie facturación confunta se 
conservara dcce (12) años en el 
Archivo de Gestión luego se 
transfiere al Archivo Central se 
conserva totalmente ya que refleja 
los ingresos de la empresa, los 
novedades se conservaron tres (3) 
arios en el Archivo de Gestión luego 
se Transfieren al Archivo Central poro 
conservarse dos (Zafia Y luego Se 
hará uno selección y agitaba:ion y 
~noción del soporte papel 

Novedades 3 2 O P EL O s s 

460 18 2 FACTURACIÓN Facturación Directa 

Facturación Regulada 12 I 0 El CT D Lo Subserle facturación directa se 
conservara doce (12) años en el 
Archivo de Gestión luego se 
tr nsfere al Azchlvo Central se 
conserva totalmente ya que rabia 
los Ingresos de lo empresa. los 
novedades se conservaran fres (3) 
años en el Archivo de Gestión luego 
se Transfieren al ArChiv0 Central para 
conservarse dos (2) años y luego se 
hará una selección y digltaleación y 
eliminación del soporte popel 

Facturación de 
Servicios No 
Regulados 

12 1 O EL CT D 

Novedades 3 2 O P EL CT E  5  

460 20 I INFORMES 

. 
Informe Volumen de 

Producción 
Curtiembres 

Acto de Aforo 

2 I 0 . P D E S 

Tronscurrklo el tiempo en el Archivo 
Central se procede o cfigitaSzar o 
reatar una selección de los infames 
que sean mas importantes 

Medición 

Infame 

460 20 2 INFORMES 

4 

Informe Grandes 
Generadores 

Solicitud 

2 I O P O E S 

Transcurrido el tiempo en el Archivo 
Central se procede a dIgItabar a 
recitar uno selección de los Infames 
que sean mas importantes 

Acto de aforo 

Mediciónde volumen 
para grandes 
generadores 
(RG-CM-051 

Repelo calculo de 
Promedio mensual 

residuos 

Notificación 

Aprobado por: ZJIflA MILEIZIA BOTINA 

Cargo: JEFE DE/OPERACIONES COMERCIALES 

 

Revl ado por: DIANA MERCED-E VILLAREAL 

Cargo: LIDER DE FACTURACIÓN 



400 GERENCIA COMERCIAL SECCION: 

SUBSECCION: 470 ANALISTA SUI 

CT: Conservación total 

DiglioRzoción 
Eliminación 

S: Selección 

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

EMAS PASTO S.A E.S.P 

TARI A( flF RflomritSPd new-iimrwrer Ton 
awn•-•••11 

RG-GA-35 

V3 

7/6/201R 

CÓDIGO 
-- 

DESCRIPCIÓN DOCUMENTAL 
. 

TIEMPO 
RETENCIÓN 

DOCUMENT 
O 

SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL 
_. 

PROCEDIMIENTOS 

P 
it 
0 
C 
E 
S 
O 

I  A 
It 
E 
A 

5 

i  

E 

s 
u 
e 
s 

I 

SERIE DOCUMENTAL (SD) SUBSERIE DOCUMENTAL 
(5W) 

TIPO DOCUMENTAL 

G 
E 

I 
6 
PI 

C 
E 
N 
Y 
e 
A 
L 

O 
R 

G 

At  

O 
P 
1 
A 

CpC 
A 
P 

L 

E 
L 
E 

I 
1 
6 
II 
I 
C 
O 

O 
I 
R 
O 

C b 5 

470 10 1 
COMUNICACIONES 

OFICIALES 
Comunicaciones 

Oficiales 

Comunicaciones 
Oficiales Recibidas / 
Enviadas iRr-nr.20 

Y/0 RG-GG-36) 

5 7 0 P EL CT D 

Esta serie documental una vez 
cumplo el tiempo de retención en 
el Archivo de gestion.se  digital° y 
se elimina ya que no tiene valores 
secundarios. 

10 2 
COMUNICACIONES 

OFICIALES 
Comunicaciones 

Internas 
Comunicaciones 

Internas (RG-GG-01) 
5 7 

digitales en el sistema de gestión470 O P EL CT D E 5 

Por no poseer valores y encontrarse 

documental se procederá a 
eliminase 

470 17 I ENCUESTAS 
Encuesta Aplicación 

Tarifado 
5 7 0 P EL CT D 

Se aplica coda vez que cambia la 
resolución nacional 

470 

' 

20 I INFORMES Informe SUI 

Informe pendientes 

5 5 O P EL CT D 

Transcurrido el tiempo en el Archivo 
Central se procede a digitalizar a 
realizar una selección de los 
intorrnes que sean mas importantes 

Informe SUI 

Informe Facturación 
Servicio de aseo 

Informe Concurso 
Económico 

Informe RUPS 

470 20 2 INFORMES Informe de Gestión Informe 3 2 0 EL 

. , 

O E 

Transcurrido el tiempo en el Archivo 
Central se procede o digitalizar a 
realizar uno selección de los 
Informes que sean mas importantes 

Aprobado por ANGELA MILENA BOTINA 

Cargo: JEFE DE OPERACIONES COMERCIALES 

Revisado por: LIZETH RANGEL RIASCOS 

Cargo: ANALISTA SUI 



CT: Conservación Total 
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RG-GA-35 

 

V3 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL. TRb 

 

6/07/20113 

    

CÓDIGO DESCRIPCIÓN DOCUMENTAL TIEMPO 
RETENCIÓN 

DOCUMENT 
O SOPORTE DISPOSICIÓN ANAL 

PRocEDimáingi... 

r 
a 
O 
C 

S 
O 
/ 

SERIE DOCUMENTAL (SO) 

O e  

51)011111 DOCUMENTAL 
(SSD) TIPO DOCUMENTAL 

G 

1 
1 
6 

C 

L 
A  

o 
II 

G 

t 

C 
O 
P 
o 
A 

1 o 1 
A 
P 

t 

i 

C 

6 

o 

'I 
o 

C O E S 

500 2 1 ACTAS 

ACTO Comité Primario 
de Talento Humano 

IRG-GG-021 
I 1 0 P 0 E 

ConspIGIO Un (I) ano en el Archivo de 
Gestión se precede a dedito, y o 
eliminar yo que no poseen valores 
',amaños ril secundarlos 

Acta Comité de 
Convivencia 3 
(RO-GG-02) 

2 0 P CI D 

se considera de Yola hktórico. ya que 
permite malear investigaciones como 
teeMe secundaria y de dolos paro 
evidencbr el desarrollo Institucional 
Una vez sea transleado al Archivo 
Central se debe digitatrzar 

SCO 10 
COMUNICACIONES 

OFICIALES 1 
ComuMcaclones 

Oficiales 

Comunicaciones 
Oficiales Recibidos / 
Enviadas f PG-GG-20 

Y/O  RÓ-OG-3m 

1 0 0 P EL D E 

Eska serie documental una vez 
cumplo el tiempo de retención en el 
Arcito de geslion.se charloteo y se 
elimina ya que no tiene valores 
secundarios. 

500 10 2 
COMUNICACIONES 

OFICIALES 
Comunicaciones 

Internas 
Comunicacbnes 

Internas (RG-GG-01) 
I 0 0 P El D E 

Por no poseer valores y encontrarse 
digitales en el sblerna de gestión 
documental se procederá a 
eliminan. 

Hoja de Vida 

Experiencia 
Acreditado Requisitos 

Cargo 

Cedulo 
Libreto Mitar 

iniornxickin Famalar 

M 	ci 
AGIO: 

Memotondos 

Nomina 

~ación E.P.S 

Alliaci5n ARL 

Afiliación Pensiones y 
Cesantlas 

AffraciÓn Caja de 
Compensación 

Afiliación Fondo 
Empleados 

Certificación Bancario 

Vococbnes 
(Notificación) • 
Uqukiadones 

Codificado de 
Ingresos y Retenciones 

Embargos 

Autorización Retio do 
Cesontlas 

AlitlackSn Seguro de 
Vida 



CT: Confortación Total 
elpftatización 

E Eliminación 
S: Selección 

SECCION: 
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CP 
r4-  11-111-riirn 

EMPRESA METROPOLITANA DE ASEO LA E.S.P 
EMAS PASTO S.A E.S P 

 

TAREAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL - TRD 

 

CÓDIGO DESCRIPCIÓN DOCUMENTAL 
TIEMPO 

RETENCIÓN 
DOCUMENT 

O 
SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL 

PROCEDIMIENTOS 

O 
C 
E 
S 

A 
R 
E 

s 

R 

s 
u 
e 

SERIE DOCUMENTAL (5D) 
(SSD) 

SUBSERIE DOCUMENTAL 

o  

TIPO DOCUMENTAL 

C 

O 
N 

c 

A 
I. 

E 
C 
I 

A 
l 

C 
O 
P 

A 

Y 

P 

l 

O 
I 
R 
O 

C 
/ 

O 

SCO 19 1 HISTORIA LABORAL 

, 

Nivel de 
Endeudamiento 

2 98 O p D S 

Se conserva en el Ñchlvo de gestión 
dos (2) años después del retiro del 
funcionado de la Entidad y se 
transfiere al Archivo central paro un 
tiempo de conservación de noventa 

Libranzas 

ApTicacIón de 
Suspensión y ocho (98) años. cumplido ese 

tiempo se realza una selecck5n de las 
historias laborales más relevantes 
como por ejemplo las de los 
dkecfores de lo entidad. La selección 
se digitalka y se conservo totalmente 

Conhato laboral 

RequIslción de 
Personal (RO-GH-01) 

Controlo de Traba» 

Encargos Temporales 

Pruebo Psicotécnica 

Inducción 

Acto de Entrego 
Puesto de Trabajo (RO- 

GH-I n 
Evaluación de 

Inducción 
(RG-GH-32) 

Entrega Manual de 
Cargos 

Certikado de 
Inducción 

Gestión del 
Desempeño 

Reconocimientos 

Asensos 

Sanciones 

Suspensiones 

Llamados de Atención 

Evaluación 
Desempeño 
(RO-G11-10) 

Salud Ocupacional 

Orden Examen de 
Ingreso 

Resultado Examen 
Aptitud 

Exámenes Médicos 
Periódicos 

Exámenes Médicos de 
Relko 

Recomendaciones 
Medicas 

Soportes Vacunación 

Curso de Ahusas 

Informe evaluación 
Pslcotécnico 

508 20 I INFORMES Informe de Gestk5n 2 I 0 P CT D 
Cumplido dos (2) años en el Archivo 
de Gestión y uno (I ) año en Archivo 
Central se conservara totalmente 

Apro 

Carg 

do pon DIANA RNANDA DELGADO 

GERENTE TALENTO HUMANO 



SECCION: 

SUBSECCION: 

500 GERENCIA TALENTO HUMANO 

520 COORDINACIÓN BIENESTAR 

Conservación Total 
D: DIgItetlacIón 
E Eliminación 
S: Selección 

      

 

CP 
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V3 
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CÓDIGO DESCRIPCIÓN DOCUMENTAL 
TIEMPO 

RETENCIÓN 
DOCUMENT 

O 
SOPORTE DISPOSIC ÓN FINAL 

PROCEDIMIENTOS 

O 
C 
E 
5 
0 i  

A 

1  
SERIE DOCUMENTAL (SO) 

SURSERIE DOCUMENTAL 
(SSD) 

TIPO DOCUMENTAL 
5 
1 
I 
6 
N 

._ 

C 

II 

A 
l 

OG E 

O 

A 
l 

._ 

C 
O 
P 
I 
A 

I o P 
A 
P 

L 

L 

C 
T 
R 
6 
N 

C 

o 
T 
R 
O 

C o E 5 

520 10 I 
COMUNICACIONES 

OFICIALES 
Comunicaciones 

Oficiales 

Comunicaciones 
Oficiales Recibidas/ 
Enviadas (11G-GO-20 

z/0 RG-GG-36) 

I 0 0 P EL O E 

Esto serle documental una vez 
cumplo el tiempo de retención en el 
Archivo de gestbn.se digno/Fa y se 
efimlno ya que no tiene valores 
secundarlos. 

520 10 2 
COMUNICACIONES 

OFICIALES 
Comunicaciones 

Internas 
Comunicaciones 

internas (RG-GG-01) 
1 O O P EL O E 

Pa no poseer Yobres y enconlrcrse 
digitales en el sistema de gestión 
documental se aocederó o 
eliminarse 

520 28 I PLANES Plan de Capacitación 

Motriz (RG-G11-331 3 2 O El Ci D Estos documentos refiebn la 
ejecución de lo motriz de 
capacitación Se conserva tres (3) Control de Asistencia 

(RG-GH-02) 
3 2 0 P E años en el Archivo de Gestión y 

pcetedormente se conservo 
totalmente la motriz y los demás 
soportes se eliminan. Evaluación 

Capacitación 
3 2 0 P EL E 

520 28 2 PLANES 
Plan de Bienestar 

Social 

Cronogromo de 
Acihedades 	(RG 

GH-06) 

3 2 0 Ci D E 

Estos documentos rancien la entrego 
de beneficios a los empleados de 
EMAS Pasto a través de lo atención 
de las necesidades y el desorrolb en 
recreación. cultura. Al cumpik el 
tiempo de retención en archivo 
central se eliminan pues pierden 
valores amarlos y no tienen valores 
secundarios. Se conservan de 
manero total el registro fotográfico 

Control de Asistencia 
(RG-GH-02) 

Encuesta de 
Satisfacción 

Registro Fotográfico 

520 28 3 PLANES 
Politica de beneficios 

Extralegoles 
Control de Entrego 3 2 0 P EL D 

Esta serle evidencio lo entrego de los 
beneficios extrolegaies ofrecidos pa 
lo empresa se cfigitafizo y se &mina ei 
soporte papel 

LUSSdekQzob:)  - 

Aprob do por: DIANA FEANANDAGADO 

Cargo. GERENTE TALENTO HUMANO 

 

LáLiejidarii 
Re ada pj MAN I/ ALEXANDRA GAMEZ ORTIZ 

Cargo: CO DIN •.RA BIENESTAR 
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CÓDIGO DESCRIPCIÓN DOCUMENTAL 
iiEMPO 

RETENCIÓN 
DOCUMENT 

O 
SOPORTE DISPOSIC de FINAL 

PROCEDIMIENTOS 

o 
e 

1 
A 

s 

SERIE DOCUMENTAL (5D) 
O / 

SUBSERIE DOCUMENTAL 
(SSD) 

11P0 DOCUMENTAL 

O 

1 
i 
ó 
N 

o 
R 
1  O 

A 

C 
O 
P 
1  
A 

P 

A 
P 

E 
l 

C 

E 

o 

C 
o 

O 
1 
II 
o 

c 
T D E 5 

600 2 I ACTAS Acta Comité Primado 

Acta reunión Comité 
Primaria Administrativo 

y Financiero 
(RG-GG-02) 

5 I 0 P EL CT D 

Cumplido cinco (5) años en el 
Archivo de Gestión y un ('laño en 
Archivo Central se procede o 
cligltalizar ya efintior el onte 
papel 

600 2 2 ACTAS 
Acta comité de 

Compras 

Acto reunión Comité 
de Compras 

5 12 

O EL CT D E 

La Subserie Actas del Comité de 
Compras muestro los decisiones 
tomados y aprobadas en las 
reuniones de las que hace porte lo 
Dtrección Rnanclero, en aspectos 
técnicos, económicos. financieros y 
ludeficos. se  conserva cinco (5) años 
en el Archivo de Gestión y se 
transfiere al terminar la vigencia al 
Archivo central poro un tiempo de 
conservación de doce (12) años, 
conservo totalmente como 
referencia institucional en materia de 
la gestión financiera de la entidad y 
su volar eddencbi. La matrtz 
Presupuesto se conserva cinco (5) 
años y un (I) año en el archivo 
central y se conservo totalmente en 
digital 

Malta de Compras 5 1 

600 2 3 ACTAS Acta de Presupuesto 

Acto Presupuesto 

5 I 0 EL C1 D E 

, 

La Subsede contiene la información 
de la asignación de ingresos y gastos 
de inversiones en Icé proyectos de la 
compañia. en donde la Dtrección 
Financiera distribuye los costos de las 
actbkiades asociadas a los proyectos 
de inversión. cumplido cinco (5) años 
en el Archivo de Gestión. se  transfiere 
al Archivo Central para un tiempo de 
conservación de un (1) año. 
postedamente se conservación 

Motriz Presupuesto 

permanente por su valor hbtildco 
poro lo empresa. 

600 2 4 ACTAS Acta de Reunión Acto (RG-GG-02) 5 1 0 EL O" O 

Cumplido cinco (5) años en el 
Archivo de Gestión y un (1) año en 
Archivo Central se procede a 
dpitalizar ya eliminar el soporte 
papel 

600 9 I COMPROBANTES 
Comprobante de 
Pago Proveedores(Salud 

Facturo' Cuento de 
Cobro 

I 19 0 P CT 0 $  

Esto sede documental se deja un (I) 
año en el Archivo de Gestión y se 
transfiere ArchivoCentral.donde 
permanecerá par veinte (20)años. 
luego se digital/a y se elimino el 
soporte papel. Cuando son cuentas 
de cobro se cfingencki el formato PC-
GA-31 

Orden de Compra 

Planilla de Popo 
- Pensión) 

Registro 
Cc:lege:Azadón 

(Personas Naturales) 

60) 9 2 ' COMPROBANTES 
Comprobante de 
Pago Caja Menor 

Cuenta de Cobro - 
Factura 

1 19 O P C1 D 

Esta sede documental se dejo un (1) 
año en el Archivo de Gestión y se 
transfiere ArchboCentraLcIonde 
permanecerá par veinte (20)años. 
luego se digital° y se elimina el 
soporte papel. Cuando son cuentas 
de cobro se agencia el final RO-
GA-3I 

Reembolso Cojo 
Mena' (RG-GA-15) 

¿CO 9 3 COMPROBANTES 
Comprobante de 

Pago Legalizaciones 

• 

Factura - Cuenta de 
Cobro 

I 19 

. 

O P CT D 

Esta sede documental se dejo un (I) 
año en el Archivo de Gestión y se 
transfiere ArchivoCentral.donde 
permanecerá por veinte (20)años, 
luego se digital° y se elimina el 
sopada papel. Cuando son cuentos 
do cobro se diligencio el formato RG-
GA-3I 

Registro Legalización 

600 10 
. 

I 

, 

COMUNICACIONES 
OFICIALES 

Comunicaciones 
Oficiales 

Comunicaciones 
Oficiales Recibidas / 
Enviadas (RG-GG-20 

vit. Pr-nr-141 

2 1 0 P Ei. D E 

Esto sede documental uno vez 
cumplo el tiempo de retención en el 
Archivo de gestbn.se digital° y se 
elimina ya que no tiene valores 
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SECC ION: 

 

600 COORDINACIÓN ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 

  

CT: Conservación Total 
Dignalización 
Ellmlnación 

5: Selección 

SUBSECCION: 

    

      

CÓDIGO DESCRIPCIÓN DOCUMENTAL TIEMPO 
RETENCIÓN 

DOCUMENT 
O 

SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL 

PROCEDIMIENTOS 

o 
c 

o 
/ 

, 
SERIE DOCUMENTAL (SO) SUBSERIE DOCUMENTAL 

(550)(S 
TIPO DOCUMENTAL 

O 

i 
O 
N 

O 
R 
1  D 

• 
t 

C 
O 
I 

A 

p 
A 
P 

L 

o 

o 
1 
ir 
O 

c 
O 5  

600 10 2 
COMUNICACIONES 

OFICIALES 
Comunicaciones 

Internas 
Comunicaciones 

internos (RG-GG-01) 
I O O P EL D E 

Pa no poseer valores y encontrase 
digitales en el sistema de gestión 
documental se procederá a 
~fiarse 

6C0 20 I INFORMES Informe de Gestión 5 5 0 P CT D 

Cumplido cinco (5) años en el 
Archivo de Gestión y cinco (5) años 
en Archivo Central se conservara 
totalmente 

600 20 2 INFORMES informe financiero Informe Financiero 5 12 0 P CT O 

Cumplido cinco (5) años en el 
Archivo de Gestión y uno II) año en 
Archivo Central se procederá a 
agito:Izar conservara totalmente en 
ambos soportes 

600 20 3 INFORMES Informe de Activos 
Fijos 

Infame Activos Filos 10 2 0 El CT D 

Esta serle es una motriz corneando 
con el área de almacén, de la 
conserva en el archivo de gestión por 
seguridad y control, una vez cumple 
su gestión se procederá a la 
digitalización y efirninack5n. 

Pólizas 2 I O EL C1 D 5 

Estos dOCumenhos soportan contratos 
través de los cuales el asegurada 

se compromete o resarcir un daño en 
caso que se verifique la eventUaidad 
aevista en dicho contrato. Al armar 
el tiempo de retención en arChIv0 
central se realzara uno selección y se 
conservaran totalmente 

600 28 I PLANOS Planta Física Planos 2 20 0 P CT D 

Esta sede se va a conservar dos (2) 
años en el ArctUvo de Gestión y 
veinte (20) olas en el Archivo Central 
se conservara en soporte papel Y 
digital 

Aprobado por DIl MARCELA ROSERO RODRIGUEZ 

Cargo: COORDINADORA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 
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CT: Conservación Total 
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TAB) AS DE RETENCIÓN DnrUMENTAL - TRD 

   

   

      

CÓDIGO DESCRIPCIÓN DOCUMENTAL 
TIEMPO 

RETENCIÓN 
DOCUMENT 

o 
SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL 

PROCEDIMIENTOS 

O 
O 

s 
O 
/ 
A 

E 

e

SERIE DOCUMENTAL (5D) 

E C 

SUBSERIE DOCUMENTAL 
(SSD) 

TIPO DOCUMENTAL 

a 

$ 

1 
6 
N 

o 
E 

1 
E 
A 
l 

_ 

° 

G 
I 

A 
L 

c 
O 
P 
1 
A 

1 
A 
I. 
E 
l 

C 
1 

° N 
I 

o 

O 

o 

C O 

..._ 

E 

ACTAS 
Acta de Reunión 

(RG-GG-02) 
2 1 O P D E 

Estas actos evklenda actividades 
propias del personol o cargo una ves 
termine su tiempo en el Archivo 
Central se pacederó o digitaitzar y 
eliminar el soporte papel. 

610 6 1 CAJA 
Arqueo coja menor 

(RG-GA-2131 
2  3  0 p D E 

Es uno serle que se crea en el área 
de Anortsto Administrativo y 
financiero; pero se conservo en lo 
Coordinación Administrativa y 
fbanciera. una vez cumple los 
tiempos de retención se digital° 
poro su conservación total. 

610 10 1 
COMUNICACIONES 

OFICIALES 
Comunicaciones 

Oficiales 

Comunicacbnes 
Oficiales Recibidas / 
Enviados IRG-GG-20 

VIO RG-00-361 

2 1 O P El D E 

Esto sede documental uno vez 
cumplo el tiempo de retención en el 
Archivo de geslionse dignaba y se 
elimina ya que no tiene volares 
secundarlos. 

610 10 2 
COMUNICACIONES 

OFICIALES 
Comunicaciones 

Internas 
Comunicaciones 

Internos (RG-66-01) 
I 0 O P El D E 

Por no poseer valores y encontrarse 
digitales en el sistema de gestión 
documental se procederé o 
eliminarse 

610 20 I INFORMES 
Informe Arreglos 

LocatIvos 

Informe 

3 2 O EL D E 5 

En esta Subsede se evidencia los 
mantenimientos preventivos y 
correctivos de 105 arreglos locattvos 
de la empresa se transfiere al archivo 
central en medio digital motriz 

610 20 2 INFORMES Informe declaraciones 

informe 

2 3 O P Ci D 

Cumplido el tiempo de retención en 
el Archivo Central se cfigitalizora y se 
conservara totalmente en ambos 
4rrsMes Soporte de Pago 

610 20 3 INFORMES 
Informe Telefonía 

Móvil 

Motriz 
2 0 O P D 5 

En esta Subserie se conservara en el 
archivo de gestión ya que es de 
continuo octualtacklin Remisión 

5.  

 

Revisado 	MA 	 Y BRAVO HERNANDEZ 

Cargo: ANALISTA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 
Aprobado por DIANA MARCELA ROSERO RODRIGUEZ 

Cargo: COORDINADORA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 
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SECCION: 600 COORDINACIÓN ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA Censesvacién IsIS 
gosiellescIón 
Dirninaelón 

si seis. Rin 

SURSECCION: 620 ANALISTA ALMACÉN 

  

i CÓDIGO 	 ossoiliCióN DOCUMEICAL 	 —TIEMPO —  DOC amEnn 	.0„sii 
remuciári 	

DISIOSICIÓN MAL 

' 	
o 

c 

	

r 	 o o 6 	 EsOCEDIMIEMOS 
SERIE DOCUMENTAL (SEDo 	

SÓLLERid DOCRM"A5 	mg DosoiggigAL 	 G 	, 	 o 	1 it ISSO) 	 i 	 o 
di 	 A 

A 

li  
s 	

Ellas irgas évidencio la entrega de 
los elementos de oficina Ó Personar 

Aclo de Entrega y 	 de lo empresa Se conservan dos 121 
Devoksción de 	 0 	 O 	E 	años en el Archivo die geslión y se 

AOlivos Filos 	IRG 	 isansilse al acRivo cenlial a 
GA-671 	 Incisas la uggencia se diglailsa y se 

effsnina el soporle papel 
625 1 1 	ACTAS 

Los documentos de ella Subsede, 
adgiesen valor secundario yo que 

Rola de Bala de 	 evidencian las decisiones lomaelas 
Almacén 	0 5 0 	 Cii O or la dependencia Se liansLiesen al 

/PG-GA-671 	 archivo 1106leo sria ves cumpf do 
el Rompo de relención 

Ello serie documental usa ved comunicaciones  
cumpla el tiempo ele retención en el 

COMUNICACIONES 	Comunicaciones 	Oficiales Recibidos / 
620 	O 	I 	 2 	O 	P 	EL 	 O 	E 	Archivo de gestionxe dailata y se 

OFICIALES 	 011cIaley 	Enviados go-GG-20 	 elimino ya que no llene valores siso egiggai  
secundarios. 

Por no poseer valoies Y encenlicce 

620 lO 2 
COMUNICACIONES 	Comunicaciones 	comunicaciones 	 dgilales en el sIslema Ce Deslió. 

	

0 O 	P EL 	 O OFICIALES 	 Internas 	internos (12G-GG-011 	 documental se prODedeig a 
eliminarse 

Esle informe se evidencia lo 
ntrada y COnSumo de Almacén. 

KIR,  les saldas de almacén se 
mogo el consumo con el registro 

	

intoime de Entradas y 	 P 	 5GiGA-77 Sollcilud de Entrega Una 
Consumo Almacén 	 ves tenni:soda el liemp0 de 

telención en el Archivo central se 
procederá a clic:danzar y elninor el 
sopeare papel 

620 	20 	1 	INFORMES 	 1 	1 	0 	 O 	E 	E5 ie inf orrne evidencia cont 

	

el 	rol del 
Invenlasic de aticulos uno ves 

Informe invenlario 

	

EL 	 lerrrinado su liernpo de setendlin el 
Almacén 	

Archivo Ceniral se Procede si 
allabas y eliminar el soporte papel 

CumPldo Lin DI ieD0 en el ArcNvo 
de Gestión y un [II año en el Ñongo 

informe de Gestión 	 EL 	 Cenbial se procede ei disílabos y a 
elimines yo que no poseen colores 
Primarios gi secundarios 

alio sede dOeunlen101, Se dela des 
0i05125 en Archivo de Gestión y 
des años en el Archivo Gen, sal. 
cumpldo el liempe de setención se 
elimina puesto que la inf ormoción 

inventarlo Listo de 	 ello contenida en las Idos de 
Bienes muebles e 	2 	IV 	O 	 EL 	ÓT 	O 	 con:atildad y leniendo en cuenlo 

Inmuebles 	 que la mayer porte de los elementos 
cuenlo con vicia RAI de diez 05105 105 

620 	21 	 INVENTARIOS 	 únicos que tienen un periodo de 
depreciaCión mas largo 50 años son 
Ves edificaciones basado echa 
Penca conloble ole la errpresa 

Ego matriz no se transliere al Arcilve 
Maidd de inventarie 	12O 	0 	 EL 	CI 	D 	 Central yo que se encuenlra en 
',l'yo,  Ros 	 conlinua actualización 

CIÓ sede documenlol se conservara 
en soporie hico por dos 121 meses 

620 	76 	1 	HORAS EXTRAS 	 Regisiro Horas Exlras 	1 	I 	0 	Y 	 O 	E 	en los Archivo de Gestión dodo a su 
alio voRscrien luego se sigiratoio 
para conservar de macelo dailal 

Aprobado por DIANA MARCELA ROSERO RODRIGUEZ 
	

esocio pon GABRIEL CHAMORRO 

Cargo: COORDINADORA ADMINISIWIVA Y FINANCIERA 
	

C rgo: AUXILIAR ALMACÉN 
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I

SECC ION:  

SU IISECCION: 

OD COORDINACIÓN ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA CI: Conservación MIS 

0: DIglIalroclén 
E: ~noción 
I: SeleccIdn 

30 ASISTENTE DE GESTIÓN DOCUMENTAL 

 

. 	CÓDIGO DESCRIPCIÓN DOCU MENIAL 
TIEM PO 

RETENCIÓN 
DOCUMENT 

O 
SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL 

PROCEDIMIENTOS 
• SERIE DOCUMEMAI (5D) SUEISERIE DOCUMENTAL 

(siD) 
SITO DOCUMENTAL 

4 

E 
1 
6 

C O 
E 

O 

i 

C 
o 
r 
1 

P 
A 
r 
E 

I 

C 
1 
a 
e 

e 
—o 

O 
I 

' 
C o 

én 2 I ACTAS 

Acto de Comité de 
Archivo 1RG-GG-021 

1 9 

— 

P 0Ci 

— 

O 

La Subserle Actos del Comité de 
Archivo muestra las decisiones 
tomadas y aprobados por el comité 
con el fin de descrrrollar las politicen 
de gestión documental en b 
empresa. se conserva vn (I) ano en 
el Archivo de Gestión y se transfiere al 
terminar lo vigencia al ficchivo 
central poro un tiempo de 
conservock5n de nueve (9) anos 
ponteriorrnente se digitaliza y se 
conserva totalmente en ambos 
soportes corno relerenclo institucional 
en materia de lo gestión documental 
de la entidad y su velo' eNdenclal 

Zu Lomurvoiaii1O1111/111z1.111KO uLlus 
de los documentos que se 
encuentren registrados en lo Tabla de 

Acto de Eliminación 
de Documentos 

630 10 I 
COMUNICACIONES 

OFICIALES 
Comunicaciones 

Oficiales 

Comunicaciones 
Oficiales Recibidas! 
Enviadas (PG.GC-20 

Y/C) RG-GG-361 

2 1 O P EL D E 

Esta serie documental una vez 
cumplo el tiempo de retención en el 
Archivo de gestionse dignaba Y te 
elimino ya ove no tiene valores 
secundarios. 

630 10 2 
COMUNICACIONES 

OFICIALES 
Comunicaciones 

internos 
Comunicaciones 

internos IRG-66-01) 
I 0 O P EL 0 E 

AOC no poseer valores y encontrarse 
digitales en el sistema de gestión 
documental se procederá o 
eliminarte 

630 20 I INFORMES 

intorno de 
crognoslico 
Documental 

I 2 O P 1) E 

Cumplido el tiempo en el Archivo 
Central te digibEzana y se conservara 
el soporte digital este es actualizado 
Por el inventario documental 

InIcane Volumetria 
Documental 

I 20 0 El. D E 
Cumplido el tiempo en el Archivo 
Central se conserva en su medio 
digital y se elimino 

630 21 1 INVENTARIOS 

Inventarlo 
Transferencia 
Documental 

2 5 O P Cl 

La sede Transferencia Documentales 
/111111060 son los documentos que 
muestran lo entrega de unidades 
documentales del archivo de gestión 
de cada área. uno vez se haya 
cumplido sus tiempos de retención. al  
archivo central de EMAS Podo para 
tu administración. Se conservo la 
totalidad de los sopodes de la serle 
documental, porque evidencia el 
ingreso de documentos al Archivo 
Central mediante ironsferencb 
documental para su custodio. 

Inventarlo 
Documental Archivo 

Central 
I O OP CT 

Se conserva permanentemente en 
Archivo de Gestión por su 
importando poro consulta do lo 
documentación Remienda a archivo 
Central 

630 24 1 

Manual TRD 

2 3 O P El CT D 

Serle que permite la consulto 
constante de los manuales paro la 
elecución de acciones orchivisticas 
en lo empesa, una vez cumple su 
gestión se conservo totalmente para 
la hozabilidad de los procesos. 

MANUALES manual TVD 

Manual de 
Documentos 
Electrónicos 
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SECCION: 600 COORDINACIÓN ADMINISTRATIVA 'f FINANCIERA CIT Commyotlén ITTIM 

DigtIoThacIón 
E: EITmlnacIón 

Selección 

SUESECCION: 630 ASISTENTE DE GESTIÓN DOCUMENTAL 

  

cóm DESCRIPCIÓN LocumiNTAL 
DOctiMbu

o 
TIEMPO 

RETENCIÓN O 
SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL 

. 

PROCEDIMIENTOS 

I 

e 
SEMI DOCUMENTAL (5D) SUBSERTE DOCUMENTAL. 

(SED) 
TIPO DOCUMENTAL 

G 

e 
6 
El 

C 

1 

A 
E 

O 

T 

A 
t 

C 
O 
I 

A 

E 
A 
P 

EN ° 
 

C 
1 
• 
6 

1 
c 
O 

O 

I 
C 
1 1, 

R1 

R30 31 1 

— 

Programo de Gestión 
Documental 

8 0 P CT D 

Cumplido dos 121 aeos en el Archivo 
de Gestión se transfiere al Archivo 
Central poro un tiempo de retención 
de ocho (8) anos, cumplido este 
tiempo se digitafoo para la 
conservoción permanente de ambos 
soportes por ser documentos de 
impedancia histórica an la 
irnplementocIón del PGD. 

Cumplido dos 12) celos en el Archivo 
de Gestión se ITOnSliere al Archivo 
Centro, poro un tiempo de retención 
de echo (8) otos. cumplido este 
tiempo se digilaruo para la 
conservación permanente de ambos 
soportes por ser documentos de 
Importancia histórica en la 
implementación del PGD. 

PROGRAMAS 
Plan Institucional de 

Archivos 

Cumplido dos (i) anos en el Archho 
de Gestión se honsfere al Archivo 
Central para un tiempo de retención 
de ocho (8) anos. cumplido este 
tiempo se efigitalbe Poro lo 
conservación permanente de ambos 
soportes por ser documentos de 
importando histórica en la 
Implementación del PGD. 

Programa de Mane» 
de Firmas Electrónicas 

630 34 1 

Cuadros de 
Clasificación 
Documental 

5 5 0 P El CT O 

Lo Seta se considero de valor 
secundario ya que Permite 
evidenciar y controlar los cambios en 
su estructura agónico Y TURICboOT . 
por lo cual debe ser conservada total 
mente y digitalbar Paro 
consultalArilculo19. ley General de 
Archivos). 

TABLAS DE RETENCIÓN 

Tablas de Retención 
documental 
(12G-GA-351 

DOCUMENTAL 
Namogramo 

Banco Terminológico 

630 35 1 

Tablas de Valoración 
Documental 

s O P EL 

a 

CT D 

La Serle se considera de vota 
secundarlo ya que permite 
evidenciar y controlar los cambios en 
su estnotura orgánica y luncbnol . 
por lo cual debe ser comentada total 
mente y clipiTalitOr poro 
consultaiMiculo19. Ley General de 
Archivos). 

TABLAS DE 

Análisis de 
documentos 

VALORACIÓN 
DOCUMENTAL 

Etapas Docunsentales 
EMAS 

Inventaria 
documental 

Listas de Acceso 

Aprobado por: DIANA MARChA ROSERO RODRIGUEZ 
	

Revisado por: ARIRA PEEN- NDe GUERREROS. 

Cargo: COORDINADORA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 
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CÓDIGO DESCRIPCIÓN DOCUMENTAL IIIMPO 
RETENCIÓN DOCUMENTO SOPORTE DISPOSIC ÓN FINAL 

PROCEDIMIENTOS 
s 

SERIE DOCUMENTAL (SO) SURSERIE DOCUMENTAL 
(SSD) 

TIPO DOCUMENTAL 

G 
E 
5 

é 

O 
ri 

G 

a 
A 
L 

C 
0 
P 
I 
A 

P 
A 
E 
E 
L 

L 

C 
1 
, 
6 
N 

C 
o 

O 
1 
el 
o 

c 
O 5 

703 2 1 
. 

ACTAS Acto Comité de Crisis 
(RG-GG-02) 

3 2 0 P EL Ci D 

Se conservo un (3) arlo en el Archivo 
de Gestión y dos (2) años en el 
archivo central se cligliallzaron para 
conservar totalmente el soporte 
papel se eliminara registro 

700 10 I 
COMUNICACIONES 

OFICIALES 

Comunicaciones 
Oficiales Recibidas / 
Enviadas (RG-GG-20 

Y/0 RG-GG-36l 

I 0 O P EL D E S 

Una ves terminado su tiempo en el 
Archivo Central se realzara uno 
seleccktn de los documentos que 
tengo valaes Primarios Y 
secundarios. Comunicado 

700 10 2 
COMUNICACIONES 

OFICIALES 
Comunicaciones 

Internos (RG-GG-01) 
I 0 O P EL D E S 

Por no poseer valores y encontrarse 
digitales en el sistema de gestión 
documental Se Procederá o 
eliminarse 

700 20 1 INFORMES 

, 

informe de Gestión 1 I O EL CT S 

Cumplido su tiempo de retención en 
el Archivo Central se procederá a 
reatar una selección de los mas 
Importantes poro conservar 
totalmente 

703 20 2 

Informe Auditorio 
Interna 

I O EL CT D 

Lo Subsede Informes de Auditorio 
interna sopada el seguimiento de los 
acciones correctivas y preventivas 
de codo una de las dependencias 
que requieran ejecutar un plan de 
acción. Cumplido cuatro (4) ohos en 
el Archivo.de  Gestión. se  transfiere al 
Archivo Central para un liempo de 
retención de un (1) año. 
posterbrmente se agitaba y se 
conservo totalmente ambos soportes 
registros utilizados en la auditorio 

Plan de Auditorb IRG. 
RS-051 

INFORMES 
Informe de auditorio 

Interna 

Solicitud Acción 
Correctivo / 

Preventiva / Mejora 
(RG-RS-03) 

Lista de chequeo 

Pian de Acción 

Evidencio 

703 20 3 

Infame Auditorio 
Externa 

4 I O EL CT D 

La Subsede infames de Auditorio 
Externo sopada la Evaluación a la 
empresa en cumplimiento de los 
certificaciones obtenidas. Cumplido 
cuatro (4) arios en el Archivo de 
Gestión, se transfiere al Archivo 
Central pa unir) año 
posteriormente se agitaba y se 

Plan de Acción 

Informe Auditorio 
Evidencia 

INFORMES Externa 
Comunicación Oficial 

Listas de Chequeo 

conserva en soporte digital 

700 24 I MANUALES Manual del sistema 
de gestión Integral 

3 I P EL CT D 

Esto serle documental se del, tres (3) 
años en el Archivo de Gestión y uno 
(I) en Archivo central esta serie 
documental es de constante 
actualizacbn se agité:rizara y se 
conservara en soporte digital 

rc,„9"oc_S-1- 
Reviso y Aprobado por lag. RICARDO ANDRES RANTOJA MENESES 

Cargo: JEFE HSQE 

CT: Conservación Total 
1): Dlgttatsactón 
e Eliminación 
5: Selección 
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S: Selección 

720 COORDINADORA DE GESTIÓN AMBIENTAL 
700 JEFATURA HSEQ 

CÓDIGO DESCRIPCIÓN DOCUMENTAL TIEMPO 
RETENCIÓN 

DOCUMENT 
O 

SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL 

PROCEDIMIENTOS 
SERIE DOCUMENTAL (SO) SUBSERIE DOCUMENTALUPO 

(SSD) DOCUMENTAL 

O 

I 
t 
4  

X 

C 

lE 
T 
A  

0 
E 

0 
i  
N 
L, 

C 
O 
P 

A  

P 
A 
P 

i  

I 

C 
I 
E 

N  

E 

0 . 

e 

O 
I 

O 

_ 

C O U I 

720 2 I ACTAS 
Acta de Compromiso 
Entrego de Molerlol 
Vegeto, (RO-OP-13) 

2 0 OP D E 
Se conserva dos 121 años en Archivo 
de Gestión y se elimino no posee 
valores primarios nIsecundarlos 

720 10 I 
COMUNICACIONES 

OFICIALES 
Comunicaciones 

Oficiales 

Comunkocktnes 
(Aciales Recriados / 
Enviadas IRG-GG-20 

510 RO-OG-361 

I I 0 P EL D E 

Esta sede documental una vez 
cumplo el tiempo de retención en el 
Archivo de geslion.se digltaltza y se 
elimina ya que no tiene valores 
secundarios. 

720 10 2 
COMUNICACIONES 

OFICIALES 
Comunicaciones 

Internos 
Comunicaciones 

Internos (RO.GG-01) 
I 0 0 P El D E 

Por no poseer olores y encontrarse 
digitales en el sistema de gestión 
documental se procederá o 
efeninarse 

720 20 1 

Infame Composto)e 
IRG-OP-28) 

2  0  <2 P E 
Se conservo dos 12) años en Archivo 
de Gestdo y se eEmino no posee 
valores primarios nIsecundarios 

Informe Germinación 
IRG-0P-18) 

Informe Seguimiento 
Pktintulas (12G-0P-19) 

Informe Plaguicklos 
(R0-0P-24) 

Intorme Fertilizantes 
(RO-OP-25) 

Intorme 
Lombricompuesto (RO 

OP.27) 

'Merme Podo de 
Arboles IRG-0P-26) 

Infame fumigación 5 5 0 P EL CT D 

Este informe es un regukilo poro el 
Plan de Manejo Ambiental por su 
Importando y olor Histórico se 
conservara en soporte challa' poro 
consulto yen ambos soportes 
conservación total 

INFORMES 

Informe Monitore° de 
la coidad de aire 

• 

5  5  0  
EL CT D  

Este Infame es un requisito poro el 
Plan pe Manejo Ambiental por su 
impedancia y valor Histórico se 
conservara en soporte croltal poro 
consullo yen ambos soportes 
conservación total 

Informe de monilemo 
calidad de aguo y 

vertimiento 
5 5 O P El CT Cr 

Este Monne es un requidlo poro el 
Pian de Manejo Ambiental por su 
impedancia y vota Histórico se 
conservara en soporte digital para , 
consulto y en ambos soportes 
conservación lolol 

Intorme de Control de 
Ruido 3 10 O P C T 0 

Este infame es un requisito en 
Cumplimiento del plan de manejo 
ambiental se conserva 3 anos en 
gestión y baños en archivo central 
se digitoliza poro consulto y se 
conservo ambos soportes 

Informe de 
Cumplimiento 

ambiental 
5 5 O P El. Cl D 

Este Informe es un requidlo paro el 
Plan de Manejo Ambiental por su 
Importancia y valor Histórico se 
conservara en soporte digital poro 
consulto y en ambos soportes 
conservación total 

.,----- ----- 

ANDRA CAROLA GALLEGOS 

DIN AL 

Tbbido por: lag. RICARDO ANDRES PANTOJA 

Carpo: JEFE HSEQ 

Re 

Car 
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i 	CÓDIGO DESCRIPCIÓN DOCUMENTAL 
RETENCIÓN 

TIEMPO DOCUMENTO SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL 

PROCEOLMIENTO1 

IP 

e 
I SERIE DOCUMENTAL (5D) 

SE 

SUBSERIE DOCUMENTAL 
(SSD) 

TIPO DOCUMENTAL 

o 

5 

, 
eEl 

C 

El 

T 
5 

1 

O 
r 

O 

• 
1 

c 
o 
r 

A 

r 
A 
Fe  

L 

E 
L 

C 
I 
1 

H  

1 
OC 

O 
, 

O 

c  
r o e 5 

710 2 1 

Acto Comité Pareado 
de Seguridad Y Salud 

en el Trabajo - 
COPASST (RG-GG-02) 

2 3 (2 P a a f) 

So conserva dos (2) años en el 
emito de Gestión y se transfiere al 
Archivo central poro un tiempo de 
conservación de tres (3) ohos. 
posteriormente se digitatio y se 
conserva totalmente ambos 
soportes como referencia 
institucional 

ACTAS 

Acta de 
rehablitación y 

reintegro laboral 
(RG-GG-02) 

Acta de higiene y 
seguridad industrial 

(12G-GG-02) 

7 1 CAPACITACIONES Capacitación 551 
-el de Asistencia 

(RG-GH-021 
2 3 0 P CT D 

Esta Subserie cumplido su tiempo 
de retención en el Archivo Cenhol 

710 
12 1 CONTROLES 

Control de 
Vacunación 

Registro de 
Vacunación 

2 3 O P aD 
Eta Subsede cuma-recio su tiempo 
de retención en el Archivo Central 

12 2 CONTROLES 
Control Pruebo de 

alcohelemto 

Registro de control 
de pruebas de 

oicoholernia 
for CC 111 

2 3 O P EL C1 D 

Esta Subscrita cumplido su tiempo 
de retención en el Archivo Central 
se digital° y se conserva de 
••""...^ .^...1  

10 I 
COMUNICACIONES 

OFICIALES 
Comunicaciones 

Oficiales 

Comunicaciones 
Oficioles Recibidas/ 
Enviadas IRG-GG-20 

2 0 O P EL D E 

Esto sede documental uno vez 
cumplo el tiempo de retención en 
el Archivo de gestion.se  tfigllaltra y 

710 

10 2 
COMUNICACIONES 

OFICIALES 
Comunicaciones 

Internas 
Comunicaciones 
Internas (RG-65-01) 

2 0 O P EL 0 

Por no poseer valores y encontrarse 
digitales en el sistema de gestión 
documental se precederá o 
eliminarse 

20 I 

Informe de Gestión 2 I O P El D E 
Cumplido dos (2) años en el Archivo 
de Gestión y un (I) año en Archivo 
Central se dignaba y se elimino 

INFORMES 
' 

Informe de 
Condiciones de 

Salud 
2 I O P EL CT D 

Cumplido su tiempo de gestión se 
digitaliza poro consulta y se 
conserva totalmente en ambos 
soportes 

710 

20 2 

Evaluación 
Ocupacional de 

Iluminaclan 

3 2 O P EL CT O 

Cumplido dos (2) años en el ArchWo 
de Gestión y dos (2) años en 
Archivo Central se clIgitolizo y se 
conservo en ambos soportes 

Informe reediciones 

Evaluación 
Ocupacional de 

s 	h' 	•I 	° 
INFORMES Higiénicas 

Arntdentales Informe Ocupacional 
material Portuculado 

Polvo Respirable 

Plan de Acción de 
mediciones 

..5“.... 	• 	tor os 7/11 

700 20 4  INFORMES 
Informe Inspeccbnes 

de Vehículos 

Inspecciones de 
Vehicubs / 

maquinado Amaré° 
IRG-RS-32/RG.RS-381 

2 3 P EL D E 

Se conservo un (II año en el 
Archivo de Gestión y tres (3) años 
en el archivo central se reatara 
una selección 

700 20 5 INFORMES 
irdorme Inapeccbnes 

Generales 
Informe (RG-RS-50) I I EL D E 

Cumplido su tiempo de retención 
en el Archivo Central se procederé 

reabor a CtigItORZat ya ~Ince el 
soporte papel 



700 20 6 INFORMES 
Informe Elementos de 

Protección 

Informe Inspecciones 
EPPS Personal 

Operativo 
1RG-RS-52) 

3 2 EL CT D 

Cumplido su tiempo de retención 
ene' Archivo Central se procederá 
a realizar a digitalizar ya eliminar el 
soporte papel 

710 22 1 INVESTIGACIONES 
Investigaciones 
Accidentes de 

Trabajo 

Formato para la 
investigación 
Accidentes de 

Trabajo. (RG-RS-18) 

2 0 0 P EL CT D 

Una vez realizada la investigación y 
las conclusiones el reporte de 
anexa a la hoja de vida, el resto de 
documentos de digitaliza para 
consulta y se conservan totalmente 

Reporte Accidente 
de Trabajo (ARL) 

Informe de 
Trabajador 

Incapacidad (Si 
aplica) 

710 28 1 PLANES 
Plan Estratégico de 

Seguridad Vial 

Plan Estratégico de 
Seguddad Vial 

4 1 0 P EL CT D 5 

La Subserie Plan Estratégico de 
Seguridad Vial para los funcionarios 
de la enfidad. Se conserva cuatro 
14) años en el Archivo de Gestión y 
se transfiere al Archivo central para 
un tiempo de conservación de un 
(I) año, posteriormente se conserva 
algunos tipos documentales 
totalmente Norma 1310 de 2016 

Actas de Reunión de 
Comité de Seguridad 

Vial 

Exámenes 
Psicométricos 

Certificados de 
transporte de 
Mercancías 

Certificado de 
Manipulación y 

Almacenamiento y 
Transporte de 

Encuestas Plan 
Estratégico de 

Seguridad Vial 

710 

28 2 PLANES 

Pian de Prevención,  
Preparación y 

Respuestas Ante 
Emergencias 

Informe de 
Simulacros 

(RG-RS-27) 

2 1 0 P EL CT D S 

La Subsede Plan de prevención, 
preparación y respuestas ante 
emergencias conserva dos (2) arios 
en el Archivo de Gestión y se 
transfiere al Archivo central para un 
tiempo de conservación de un (I) 
año, posteriormente se conserva el 
informe de simulacros y el plan de 
acción totalmente Norma 1310 de 
2016 

Participación en 
Simulacros 

Solicitud de acciones 
corretivas y de 

mejoro 	(RG- 
RS-08) 

Acta de 
Conformación de la 

Brigada 

rol de Asistencia 
IRG-GH-02) 

Capacitación de 
Brigadas 

28 3 PLANES 

Plan de Emergencias 
y Contingencias para 

el manejo de 
desastres asociadas 
a la prestación del 

servicio 

Informe de 
Simulacros 

1RG-RS-27) 

2 1 O P EL CT D 5 

La Subserie Plan de emergencias y 
contingencias para el manejo de 
desastres asociados ala prestación 
del servicio se conserva dos (2) 
años en el Archivo de Gestión y se 
transfiere al Archivo central para un 
tiempo de conservación de un il j 
año, posteriormente se conserva 
totalmente Resolución 154 de 2014 

Participación en 
Simulacros 

Solicitud de acciones 
corretivas y de 

mejora 	ÍRG- 
RS-08) 

710 31 1 PROGRAMAS 
Programa de Riesgo 

ers-1-- 

Certificado de 
Manipulación de 

Residuos peligrosos 

5 I 0 P EL CT D 

La Subserie programa de Riesgo 
Biológico contiene las medidas que 
toma la entidad para garantizas la 
seguridad y lo salud de los 
trabajadores de la entidad. Se 
conserva cinco (S) años en el 



710 

Biologie° 

Evidencias 

Arcnivo ae L'espión y se wansnere ar 
Archivo central para un tiempo de 
conservación de un (I) año. 
posteriormente se digitalña para su 
consulta y se conserva totalmente 
norma 2090 de 2003 

31 2 PROGRAMAS 
Programo de Toreos 

de Alto Riesgo 

Hoja de Vida Equipos 
de Trabajo 

IRG-RS-351 

5 I 0 P EL OD 

La Subserie plan de gestión de 
tareas de alto riesgo contiene las 
medidas que toma la entidad para 
garantizas la seguridad y la salud 
de los trabajadores de la entidad. 
Se conserva cinco (5) años en el 
Archivo de Gestión y se transfiere al 
Archivo central para un tiempo de 
conservación de un II) año. 
posteriormente se digitaliza para su 
consulta y se conserva totalmente 
norma 2090 de 2003 

Inspección Equipos 
de Trabajo de alto 
riesgo (RG-RS-36) 

Certificado tareas 
alto riesgo 

Permiso de trabajo 
de alto riesgo 

(  RG-RS-37) 

710 24 1 MANUALES 
Manual de Seguridad 
y Salud en el Trabajo 

3 I P EL CT D 

Esta serie documental se deja tres 
(3) años en el Archivo de Gestión y 
uno (I) en Archivo central esto serie 
documental es de constante 
actualización se digitalizara y se 
conservara en soporte digital 
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