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Doctor

HENRY PARRA MOLINA

Presidente (E)

AGUAS NACIONALES EPMS.AE.S.P
Carrera 58 No. 42 — 125, piso 7
Medellin - Antioquia

Asunto: Inscripcion de Tablas de Retencion Documental en el Registro Unico de Series
Documentales.

Respetado Doctor Parra Molina:

En respuesta a su comunicacion radicada en el Archivo General de la Nacion con el nimero 1-
2016-03175 mediante la cual envi6 una serie de documentacion para realizar la inscripcion de
las Tablas de Retencién Documental (TRD) de Aguas Nacionales EPM S.A E.S.P en el Registro
Unico de Series Documentales (RUSD), de manera atenta le informamos lo siguiente:

A partir de la revisién de la documentacién aportada, se constatdé que las TRD reunian los
requisitos para su inscripcion en el RUSD, por lo tanto se procedio a la digitalizacion e ingreso
en nuestro aplicativo de registro de los siguientes documentos e informacion:

1. Acta sin nimero del 2015 (octubre 09) del Comité de Gestion Documental de Aguas
Nacionales EPM S.A E.S.P, mediante la cual se constata la revision y aprobacion de las
TRD de la entidad.

2. Circular No.011 de 2015 (febrero 06) del Presidente de Aguas Nacionales EPM S.A
E.S.P, por medio de la cual se aprueban las Tablas de Retencion Documental de la
entidad.

3. Concepto técnico sobre Tablas de Retencion Documental de Aguas Nacionales EPM
S.A E.S.P, mediante el cual se constata que cumplian con los requisitos evaluados.
Suscrito el 11 de diciembre de 2015 por la secretaria del Consejo Departamental de
Archivos de Antioquia.

4. Acuerdo No. 001 de 2016 (marzo 09) del Consejo Departamental de Archivos de
Antioquia, por el cual se aprueban las Tablas de Retencién Documental de Aguas
Nacionales EPM S.A E.S.P.

5. Tablas de Retencién Documental de Aguas Nacionales EPM S.A E.S.P debidamente
firmadas.

6. Formato de migracién de la informacion de las series y subseries registradas en las
TRD.

En virtud de lo anterior, le informamos que las TRD de Aguas Nacionales EPM S.A E.S.P, se
inscribieron en el Registro Unico de Series Documentales bajo el No. TRD-32. Por lo tanto, le
estamos remitiendo el respectivo certificado, suscrito el 16 de agosto del presente afo por el
Coordinador del Grupo de Evaluacion Documental y Transferencias Secundarias de esta

Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, establecimiento ptblico adscrito al Ministerio de Cultura
www.archivogeneral.gov.co / informacion al ciudadano / sistema de peticiones, quejas y reclamos
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Subqireccién, ju_nto con la documentacion aportada. El certificado estara publicado por el
termino de un ano en la Sede Electronica del AGN:
http.s':.f.fsedegJgctronica.archivoqeneraI.qov.cofSedeEIectronicafinfo/inicio.do >>situarse en la
opcion Servicios >> hacer clic en Publicaciones.

Por ultimo, le recordamos que en caso de realizar actualizaciones a las TRD deberan surtir el
tramite de aprobacion, evaluacién y convalidacion propuesto en el Decreto 1080 de 2015
(Titulo Il Patrimonio Archivistico: Capitulo | El Sistema Nacional de Archivos) y en el Acuerdo
004 de 2013 y reportarse al AGN para realizar los cambios necesarios en el Registro Unico de
Series Documentales.

JORGE ENRIQUE CACHIOTIS SALAZAR
Subdirector de Gestion del Patrimonio Documenta

gnexos gegnicado de inscripcion (1 folio) y TRD y documentos anexos (13 lolios y 1 CD)

opia:

Proyecto: Eliana Paola Barragan - Profesional universitano Grupo de Evaluacion Documental y Transferencias Secundarias
Revisa:  William Martinez Jiménez — Coordinador del Grupo de Evaluacion Documental y Transferencias Secundarias
Archivado en: GEDTS - Registro Unico de Series Documentales
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El Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado

Certifica

Que en cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 10 literal b del Acuerdo 004 de 2013, las
Tablas de Retencién Documental de AGUAS NACIONALES EPM S.A E.S.P reunian los
requisitos de aprobacion y convalidacion y, por lo tanto, se realizé su inscripcion en el
Registro Unico de Series Documentales bajo el siguiente niimero: TRD-32.

En constancia se firma en Bogotd, a 16 de agosto del 2016.

TP\

WILLIAM MANUEL MARTINEZ JIMENEZ
Coordinador del Grupo de Evaluacion Documental y Transferencias Secundarias
Subdireccion de Gestion del Patrimonio Documental
Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado
Colombia
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" Ague ACTA DE REUNION |

IArea ylo Proceso: Gestion Documental Iﬁ-’echa: Octubre 09 de 2015

Lugar: Aguas Nacionales EPM S.A E.S.P | Hora Inicio: 2:00 pm Hora
Final: 2: 45 pm

Relator: Nora Gicela Echeverry Eusse

lModerador: Nora Gicela Echeverri Eusse

_ PARTICIPANTES
T s ROLICArgo T bt
| Profesional Lider Planeacion

& Nombre
‘ Henry Parra Molina

S - = —— —
Nora Gicela Echeverri Eusse Profesional Lider Gestion de AL
iRecursos i AGin Ecom;

| Asistente de Presidencia Z \ [

‘ Diana Marcela Varela Garcia

| ahecle Vanele & |

B b}

~ OBJETIVO DE LA REUNION R

Revisar y aprobar las Tablas de Retencion Documental =TRD-.

_TEMARIO Y DESARROLLO DE LA REUNION B 4

| SRl S L e vl 30 ST

ORDEN DEL DIA:

1. Revision y aprobacion de las Tablas de Retencién Documental TRD.
2. Conclusiones.

DESARROLLO DE LOS TEMAS:
1. Revision y aprobacion de las Tablas de Retencion Documental TRD

De acuerdo a la comunicacion recibida por la Secretaria de Concejo Departamental de
Archivo, el dia 22 de septiembre de 2015 respecto al oficio enviado por Aguas
Nacionales donde adjuntaba las Tablas de retencion documental de la empresa; la
asistente de Presidencia y la Lider de Recursos se reunieron los dias 5 al 8 de octubre
con el fin de realizar los respectivos ajustes y actualizaciones.

El dia 9 de octubre se reunio el Comité de Gestion Documental de Aguas Nacionales
para validar los ajustes y actualizaciones realizadas a las TRD y enviar nuevamente
comunicacion al Concejo Departamental de Archivos de Antioguia.

Ruta:electronica:nttp://www.aguasdelatrato.com/modules.php?na me=epm _repository&d_op=viewdownloadécid Documenta, Formato
=101 03/10/10
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AGUAS NACIONALES EPM S.A. E.S.P

as ( ) I .
ACTA DE REUNION
[Area ylo Proceso: Gestién Documental |[Fecha: Octubre 09 de 2015
]Lugar: Aguas Nacionales EPM S.A E.S.P | Hora Inicio: 2:00 pm z Hora

Final: 2: 45 pm

Relator: Nora Gicela Echeverry Eusse

[Moderador: Nora Gicela Echeverri Eusse

2. Conclusiones

Una vez validados los ajustes y actualizaciones realizadas a las Tablas de Retencion
Documental =TRD- el Comité de Gestidn Documental de Aguas Nacionales EPM S.A
E.S.P aprueba las TRD en su totalidad.

Ruta:electrénicazhttp://www.aguasdelatrate.com/modules.php?name=epm_repository&id_op=viewdownlozt&cid Documento. Foermato
=101 03/10/10
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Circular N° 011 de 2015
(Febrero 06 de 2015)

“POR MEDIO DE LA CUAL SE APRUEBAN LAS TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL DE AGUAS NACIONALES EPM S.A. E.S.P.”

El Presidente de Aguas Nacionales EPM S.A E.S.P., en uso de sus atribuciones legales
y estatutarias, y

2)

d)

CONSIDERANDO

Que de acuerdo con la normatividad archivistica Colombiana, en particular lo previsto
en el articulo 24 de la Ley 594 de julioc 04 de 2000 — Ley General de Archivos,
reglamentada por el Decretc 2578 de diciembre 13 de 2012 del Ministerio de Cultura y
Acuerdo 004 de marzo 15 de 2013 del Consejo Directivo del Archivo General de La
Nacion, Aguas Nacionales EPM S.A. E.S.P. tiene la obligacion de elaborar y adoptar
las Tablas de Retencion Documental.

Que la dependencia Gestién de Recursos Aguas Nacionales EPM S.A. E.S.P_, como
dependencia responsable de Gestion de Documentos y en cumplimiento de la
metodologia establecida por el Archivo General de La Nacion, elabor6 las Tablas de
Retencion Documental de Aguas Nacionales EPM S.A. E.S.P.

Que el Comité de Gestion de Documentos (Comité Interno de Archivo) de Aguas
Nacionales EPM S.A. E.S.P., valido las tablas de Retencion Documental, las cuales
deben ser aprobadas mediante acto administrativo del Representante Legal de la
entidad, conforme se prevé en el articulo 8° del Acuerdo 004 de marzo 5 de 2013.

Que en mérito de lo anteriormente expuesto,

RESUELVE:

Articulo Primero: Aprobar la Tablas de Retencion Documental de Aguas Nacicnales EPM
S.A. E.S.P., conforme con el documento tipo de anexo a esta circular.

Carrers 38 N0 429125 Piso 7 oA Tedelin (Colombiog = Velélno 280044 14
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Articulo Segundo: Una vez evaluadas y convalidadas por el Comité Evaluador de
documentos del Consejo Departamental de Archivos, la implementacién de las Tablas de
Retencion Documental, serd de obligatorio uso por todas las dependencias de Aguas
Nacionales EPM S.A. ES.P.

Articulo Tercero: La presente Circular rige a partir de la fecha de su expedicion y deroga
la Circular N° 035 det 20 de junio de 2013.

Comuniquese y cumplase,

Dada en Medellin, a los 06 dias del mes de febrero de 2015.

' }

, U ,
HERNAN ANDRES RAMIREZ RIOS
Presidente

Proyecto. Janner Carcona Tohon — Profesional Gestion Humana y D.O, w
Revisé: Nora Gicela Echeverri Eusse - Profesionai Licer Gestién de Retursos 7

Cuarrera 38 Mo 422125 Piso 7 - Medellin (U olombiay - Leldfona 38041 14
WWW, Erupo-epm.com/aguasnacionaies N 8301 120640
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AR GOBERNACION DE ANTIOQUIA
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Medellin, 16/12/2015

Senor

HERNAN ANDRES RAMIIREZ RIOS_
Aguas Nacionales EPM

Medellin, Antioquia

Asunto: Respuesta oficio con radicado No. 201500481723

Convalidadas las Tablas de Retencion Documental enviadas por Aguas
Nacionales EPM el dia 11 de noviembre de 2015, el comité evaluador de
Documentos del Consejo Departamental de Archivos de Antioquia, emitio el
concepto Técnico que permite la aprobacion de las mismas, ya que en la
elaboracién del instrumento archivistico se evidencia el cumplimiento de Ia
metodologia y las normas expedidas por el Archivo General de la Nacion.

Las observaciones descritas en el concepto técnico que se anexa a esia
comunicacion determinan que los ajustes o modificaciones que se realizaron eran
de forma mas no de fondo lo que amerita el cumplimiento de los requisitos y
criterios técnicos que deben cumplirse en la elaboracion y evaluacion de las
Tablas de Retencion Documental, acorde con la normatividad y principios
archivistico.

DIRECCION GESTION DOCUMENTAL
SECRETARIA GENERAL
Calle 42 B 52 - 106 Piso 0, oficina 005 - Tels; (4) 3838941 Fax 3838992
Cenlro Administralivo Departamental José Maria Cordova (La Alpujarra)
Medellin - Colombia — Suramérica
Cadigo Postal 050015

Este documento esté firmado digitalmente, a nombre del Servidar Publico de la Gobernacion de Antioquia, de conformidad con las
exigencias establecidas en la ley 527 de 1999.

\CARDENASJI -9:42 a.m. -jueves, 17 de diciembre de 2015
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El Grupo Evaluador los felicita por esta importante gestion que ustedes han
culminado, la cual da cuenta de su compromiso con los archivos y contribuye a la
eficacia de la entidad y al manejo adecuado de la informacion.

Cordialmente.

orlka @]B

DORALBA CASTANO HOYOS
Directora de Gestion Documental

Proyecto: Angela Bibiana Cardenas Jiménez
Auxtiiar Administrativo

DIRECCION GESTION DOCUMENTAL
SECRETARIA GENERAL
Calle 42 B 52 - 106 Piso 0, oficina 005 - Tels: (4) 3838941 Fax 3838962
Centro Administrativo Depariamental José Maria Cordova (La Alpujarra)
Medellin - Colombia ~ Suramérica
Cadigo Postal 050015

Esle documento esta firmado digitalmente, a nombre de! Servider Publico de la Gobernacion de Antioquia, de conformidad con las
exigencias establecidas en la ley 527 de 1999,

oA



CORFEMNACION DF ANTIOGUIA
R e B £ A

CONCEPTO TECNICO SOBRE TABLAS
DE RETENCION DOCUMENTAL

Cddigo: FO-M7-P4-028

Version: 01

Fecha de aprobacion: 30/07/2015

MUNICIPIO: Medellin

ENTIDAD: Aguas Nacionales EPM

FECHA: 11 de diciembre de 2015

PRODUCIDOS POR LA DEPENDENCIA.

1. ANEXOS: OBSERVACIONES
1.1. COMUNICACION DE REMISION
FIRMADA POR EL REPRESENTANTE [ st > (No | ]
LEGAL DE LA ENTIDAD.
1.2, ACTA DEL COMITE DE ARCHIVO
DE LA ENTIDAD APROBANDO LAS 8 =] [NO [ |
TRD.
1.3. ACTO ADMINISTRATIVO DEL
REPRESENTANTE LEGAL DE LA [ s >X<] NO
ENTIDAD APROBANDO LAS TR D.
1.4. NORMATIVIDAD JURIDICA.
TECNICA Y ADMINISTRATIVA SOBRE
LA CREACION, CAMBIOS
ESTRUCTURALES. FUNCIONES DE LA ENE [NO | |
INSTITUCION, PRODUCCION,
TRAMITE Y CONSERVACION DE LOS
DOCUMENTOS
1.5. ORGANIGRAMAS [ 81 [><] [no] ]
1.6. CUADRO DE CLASIFICACION
- N
DOCUMENTAL L8 [><] | ho | |
1.7. ESTUDIOS DE UNIDAD
| NO
DOCUMENTAL L8>l I -
1.8. EXPLICACION METODOLOGICA N [ NO | |
2. CONFRONTACION ORGANIGRAMAS VS.
S NO
T.R.D.: | [><] | l I
3. RELACION SERIE- FUNCION:
3.1.LAS SERIES Y SUBSERIES
CORRESPONDEN A DOCUMENTOS S [(Nno] ]
PRODUCIDOS POR LA ENTIDAD.
3.2. LAS SERIES Y SUBSERIES
CORRESPONDEN A DOCUMENTOS |8 L] [NnO ] ]




4. CONFORMACION Y DENOMINACION DE
SERIES, SUBSERIES Y UNIDADES
DOCUMENTALES:

st [>X<]

(NO]

5. CODIFICACION:

st <]

6. RETENCION DOCUMENTAL:

Lst >

6.1. ES ADECUADQ EL TIEMPO DE
RETENCION EN EL ARCHIVO DE
GESTION.

st >

6.2. ES ADECUADO EL TIEMPO DE
RETENCION EN EL ARCHIVO DE
CENTRAL.

s1 [><]

7. DISPOSICION FINAL:

7.1. SE DESTRUYEN SERIES QUE SON
DE CUSTODIA PERMANENTE

7.2. CONSERVA LA TOTALIDAD DE LA
SERIE A LA QUE SE LE PUEDE
APLICAR SELECCION O ELIMINACION.

7.3. EL PROCEDIMIENTO PARA LA
SELECCION SENALA EL METODO Y
PORCENTAJE DE CONSERVACION Y
SU TRANSFERENCIA AL ARCHIVO
HISTORICO.

8. OBSERVACIONES GENERALES:

/.

Qs

DORALBA CASTARO HO‘I"OS

Secretaria General
Gobernacian de Antioguia

Secretaria Consejo Departamer 11? de Archivo
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REPUBLICA DE COLOMBIA
SECRETARIA GENERAL

Direccion de Gestion Documental
CONSEJO DEPARTAMENTAL DE ACHIVOS
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ACUERDO N° 001 DE 2016 whRg T

‘Por el cual se convalidan las Tablas de Retencién Documental de Aguas
Nacionales Epm S.A. E.S.P, ESE Hospital la Inmaculada de Guatapé, ESE
Hospital San Rafael de Venecia, ESE Hospital San Rafael de Yolombo

EL CONSEJO DEPARTAMENTAL DE ARCHIVOS DE ANTIOQUIA,
En uso de las facultades conferidas en el Decreto N° 001784 de 2014, vy

CONSIDERANDO

Que de conformidad con el articulo 24 de la Ley 594 de 2000 "Ley General de
Archivos”, se establece la obligatoriedad para las entidades del Estado, de
elaborar y adoptar las Tablas de Retencion Documental.

Que es deber de la Administracion Publica la organizacion y conservacion de sus
archivos en sus diferentes fases de formacion, entendidos estos como los archivos
de Gestion, el Archivo Central y el Archivo Histérico de la entidad.

Que el Decreto Nacional 2578 de 2012, establece que es funcién de los Consejos
Departamentales de Archivos, evaluar las Tablas de Retencion Documental de las
entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas de su jurisdiccion.

Que el Acuerdo N° 39 de 2002, regula el procedimiento para la elaboracién vy
aplicacion de las Tablas de Retencion Documental, en desarrollo del articulo 24 de

la Ley 594 de 2000.

Que el articulo primero del Acuerdo 004 de 2013 del Archivo General de la Nacion
establece que las entidades del estado del orden Nacional, Departamental,
Distrital y Municipal. y las entidades privadas que cumplen funciones publicas,
deberan elaborar, evaluar, aprobar, implementar y actualizar sus tablas de

retencion documental.

Que el Decreto Departamental N° 1784 de 2014, establece en el articulo tercero,
las funciones del Consejo Departamental de Archivos, dentro de las cuales se
encuentra la de evaluar las Tablas de Retencion Documental de las entidades
publicas y privadas que cumplen funciones publicas, incluyendo las de los

Gobernacion de Anticous



i Por el cual se convalidan las Tablas de Retencion Documental Aguas Nacionales Epm
‘ S.A. E.S.P. ESE Hospital la Inmaculada de Guatapé, ESE Hospital San Rafael de
Venecia, ESE Hospital San Rafael de Yolombo

municipios, aprobados por los Comités Internos de Archivo respectivos de cada -
entidad.

‘ Por lo anterior y en cumplimiento a lo dispuesto antes mencionado, el Consgjo

i Departamental de Archivo, evalu¢ las Tablas de Retencion Documental
presentadas por Aguas Nacionales Epm S.A. E.S.P, ESE Hospital la [hmaculada :

de Guatape, ESE Hospital San Rafael de Venecia, ESE Hospital San Rafael de ‘

I Yolombé , y emitid concepto técnico favorable con fechas 11 de diciembre de |

2015, 16, 19, de febrero de 2016; considerando que se encuentran en un alto |

grado de confiabilidad en lo relacionado con la identificacion y conformacion de
series documentales, lo mismo que los tiempos de retencion establecidos para las

‘ diferentes fases archivisticas y que los procedimientos adoptados para Ia

‘ disposicion final son apropiados.

Que en mérito de lo expuesto,

ACUERDA |

ARTICULO PRIMERO: Convalidar las Tablas de Retencion Documeantal

elaboradas y presentadas por Aguas Nacionales Epm S A. E SP, ESE Hospilal Ia

Inmaculada de Guatapé, ESE Hospital San Rafael de Venecia, ESE Hospital San
' Rafael de Yolombé.

i ARTICULO SEGUNDO: Se le ordena a la Administracion de Aguas Nacionales
Epm S.A. E.S.P, ESE Hospital la Inmaculada de Guatapé, ESE Hospital San
Rafael de Venecia, ESE Hospital San Rafael de Yolombo, que proceda a la
adopcion de la Tablas de Retencion Documental y su aplicacién en los distintos
| Archivos de Gestion, Archivo Central y el Archivo Histérico.

Paragrafo: Es importante advertir que la responsabilidad de la organizacion
l conservacion, transferencias y consultz de las series documentales relacionadas
| en la Tabla de Retencion Documentai de todas las dependencias, corresponde a
' cada uno de [os jefes de las mismas.

ARTICULO TERCERO: Las Tablas de Retencion Documental de Aguas
Nacionales Epm S.A. E.S.P, ESE Hospital la Inmaculada de Guatapé, ESE
Hospital San Rafael de Venecia, ESE Hospital San Rafael de Yolombd se
aprueban por una sola vez, en consecuencia, el Comité Interno de Archivo de
Aguas Nacionales Epm S.A. E.S.P, ESE Hospital la Inmaculada de Guatape ESE
Hospital San Rafael de Venecia, ESE Hospital San Rafael de Yolomba, teniendo
en cuenta los lineamientos dados por el Archivo General de la Nacién, velara
porque se realicen los ajustes pertinertes en caso de ocurrir modificaciones al
interior de la entidad. Las actualizaciones y modificaciones deberan quedar

20-04-2016 09:14 Gobernacion de Antioguia
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Por el cual se convalidan las Tablas de Retencion Documental Aguas Nacionales Epm
S.A. E.S.P, ESE Hospital la Inmaculada de Guatapé, ESE Hospital San Rafael de
Venecia, ESE Hospital San Rafael de Yolombo

‘perfectamente descritas en las Actas del Comité Interno de Archivo de las cuales
se enviara copia al Consejo Departamental de Archivos de Antioquia.

| ARTICULO CUARTO: Los entes de control del Estado, cualquier instancia del
- Sistema Nacional de Archivos y los ciudadanos en general podran, en
| cumplimiento de la normatividad archivistica vigente, verificar la aplicacion de la
" Tabla de Retencion Documental y la conformacion de sus archivos en sus
diferentes fases desde el punto de vista del ciclo vital de los documentos.

. ARTICULO QUINTO: EI presente acuerdo rige a partir de la fecha de su
expedicion. '

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

dado doviedglin. 9 HAR 2076 ;

L .. |

\ <l a L |

JAVIER MA&]R]C?O GARCIA QUIROZ DORA{BA CABTANO HOYOS |

! Presidente | Secretaria Tédnica .

|

Froyecta Mana ElsyQuintana C - Aux Adtva g‘ (‘5‘5’- -

Rayiso  Ana Maria/Vega Estrada 4_/(,1 L %

Aprebo  Carlos Arturo Piedrahita C Subsecretano Juridico

5 (] Gobemacion de Antiogu
20-04-2016 09:14 3



6000.01.01

6000.01.02

6000.01.03

6000.01.04

6000.01.05

6000.01.06

6000.01 __ |ACTAS

Actas de Asamblea General
- actas

-presentacion

- anexos

Actas de Comité
- acta
- anexos

Actas de Ejecucion
- acta
- anexos

Actas de Junta Directiva
-acta

-presentacion

-anexos

Actas de Reunién
-acta
-anexos

Actas de Transaccion

-acta de transaccion
-anexos

-registro presupuestal
-certificado de
disponibilidad presupuestal
-comunicaciones
-memorando interno de

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

20 anos |

uplido el tiempo de retencion de cinco (5) aﬁo se trasﬁern al archivo

central por un periodo de nueve (20) afios, terminado este plazo se transfiere al
archivo histérico para su preservacion total. Se reproduce en medio digital para
su garantizar su consulta y conservacion.

Se consideran memoria para la institucion.
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6000.08.
6000.08.01

HISTORIAS

Historias Laborales

- formato hoja de vida

- fotocopia documento de
identidad

- certificados de estudio

- cartas laborales

- pruebas psicotécnicas

- contratos de trabajo

- afiliaciones a seguridad
social

- liquidaciones parciales

- liquidaciones definitivas
-informes médicos de
ingreso

- informes de accidentes de
trabajo

- informes de estudios
meédico ocupacionales

- informes médicos de retiro

3 anos

80 afnos

Se preservan en fase de gestion hasta tres afos (3) afos, después de terminada
su vigencia; se transfieren a fase intermedia para preservacion durante ochenta
(80) afos, se seleccionan para determinar si tiene valor histérico caso en el cual,
se transfieren al Archivo Permanente para preservacion total; las demas se
eliminan.

6000.09.
6000.09.01

6000.09.02
6000.09.03
6000.09.04

6000.09.05

6000.09.06

INFORMES
Informes Administrativos

Informes de Auditoria
Informes de Gestion
Informes de Desempeiio
Informes de Sostenibilidad

-informe
-anexos

Informes para Entes de
Controt

-requerimientos de
informacion de entes de
control

- respuestas a
requerimientos de entes de
control

Se preservan en fase de gestién hasta un (1) afio una vez terminada su
vigencia; se transfieren al archivo central para preservacion durante nueve (9)
anos y se elimina después de cumplido su tiempo de retencion




6000.10
6000.10.01

LIBROS
Libros Oficiales
-libro mayor

-libro de caja diario
-libro de Balances

10 afos

Se preservan en fase de gestion hasta un afo (1) después de terminada su
vigencia; se transfieren al archivo central para preservacion durante diez (10)
aros; terminado este plazo se transfieren al Archivo histérico para preservacion
total.

6000.11.
6000.11.01

6000.11.02

MANUALES

Manuales Administrativos
-manuales de Etica
-manuales de Funciones

Manuales de
procedimientos
-Manuales de Higiene y
Seguridad Industrial
-manual de seguridad y
salud en el trabajo

Se preservan en fase de gestion hasta un (1) afio después de terminada su
vigencia; se transfieren al archivo central para preservacion durante nueve (09)
anos se transfieren al Archivo Permanente para preservacion total.

6000.12.01

6000.12.02

PLANES
Plan de Auditoria

Planes estratégicos

-plan de Auditoria
-programa de auditoria
-seguimiento a la
auditoria

-listas de verificacion
-informes de auditoria
-plan de mejoramiento
-anexos

9 anos

Se preservan en fase de gestion hasta un (1) afo después de terminada su
vigencia; se transfieren a fase intermedia para preservacion durante nueve
(9)arios, se respalda en soporte digital y transfieren al archivo historico para su
conservacion total en su soporte original

6000.13.
6000.13.01

PROCESOS
Procesos de Demandas
Judiciales

L -fallos

-notificaciones

-poderes
-demandas-recursos de
apelacion

1 afio

19 afios

Se preservan en fase de gestién hasta un afio después de terminada su vigencia;
se transfieren a al archivo central para preservacion durante 19 afos; terminado
este plazo se transfieren al Archivo Permanente para preservacion total.




6000.14.
6000.14.01

6000.14.02

6000.14.03

6000.14.04

PROGRAMAS
Programas de Salud
Ocupacional

Programas de Capacitacién
-cotizaciones

-brochure

-comunicaciones

-facturas

-soportes de asistencia
-certificados

-anexos

Programas de Eventos
-cotizaciones
-comunicaciones
-cronograma de actividades
-anexos

Programas de Bienestar
laboral

-contratos

-cronograma de actividades
-comunicaciones

-anexos

8 afos

Una vez cumplido el tiempo de retencidn dos (2) afos se transfiere al archivo
central afilos donde permanece por ocho (8), después de terminado su tiempo se
elimina.

6000.15.01

RESOLUCIONES
Resoluciones de
Presidencia
-resolucion
-anexos

20 anos

Después de cumplido el tiempo de retenciéon cinco (5) afos, se transfiere al
archivo central por veinte (20) afos. Culminado su tiempo se transfieren al
archivo histérico para su conservacion total. Se reproduce en medio digital para
su garantizar su consulta y conservacion.

6000.16.
6000.16.01

6000.16.02

6000.16.03

TITULOS
Titulos Escrituras de
Adquisicion de Bienes Raiz

Titulos Escrituras de
Constitucion de la Sociedad

Titulos Escrituras Ptblicas

-escrituras
-anexos

1 afo

9 afnos

Después de cumplido el tiempo de retencion un (1) afio, se transfiere al archivo
central por veinte (9) afos. Culminado su tiempo se transfieren al archivo
historico para su conservacion total. Se reproduce en medio digital para su
garantizar su consulta y conservacion.




6000.16.04 Titulos Valores
-CDT
-TEST

FIRMA RESPONSABLE: DIANA MARCELA VARELA GARCIA
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