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100.2 ACTAS

100.2.17 Actas Comité de Gerencia X X 2 8 X X

*Acta Papel Pdf

*Citación Msg

*Registro de Asistencia Papel Pdf

*Informe (si aplica)
Doc/

Ppt
*Diapositivas del desarrollo del orden del día de la reunión (si 

aplica)
Ppt

*Circulares (si aplica) Pdf

*Memorandos Pdf

100.24 INFORMES

100.24.22 Informes de Gestión X 2 3 X X

*Informe de Gestión
Doc/

Pdf
*Presentaciones Ppt

Esta subserie evidencia la gestión realizada por la dependencia en

cumplimiento de lo estipulado en la Resolución de Gerencia General

No. 684 de 2020 por la cual se definen las funciones y

responsabilidades para la estructura administrativa de EMCALI E.I.C.E.

E.S.P.

El tiempo de retención se presenta 2 años en Archivo de Gestión y 3

años en Archivo Central, e inicia una vez finalizado el año fiscal en el

que se produce el último documento que resuelve el trámite o

actuaciones correspondientes. Este tiempo se determina conforme al

periodo de vigencia de la administración Distrital. Cumplido el tiempo

de retención en el Archivo Central, la documentación será transferida

en su soporte original al Archivo Histórico para su conservación

permanente, debido a sus valores patrimoniales para la entidad.

Los documentos deben ser digitalizados e indexados en el sistema de

información de gestión documental durante el trámite en el Archivo de

Gestión, tal como se estipula en el Instructivo 266P01I005

Organización de Documentos.

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL-TRD

Oficina Productora:      Gerencia General

Series, Subseries y Tipos Documentales
Soporte

Tiempo 

Retención
Disposición Final

Procedimiento

Unidad Administrativa: GERENCIA GENERAL

Esta información hace parte de la memoria institucional por reflejar las

decisiones tomadas por este colectivo para el desarrollo de las

actividades propias de la Empresa, de acuerdo a lo estipulado en la

Resolución de Gerencia General No. 684 de 2020 por la cual se

definen las funciones y responsabilidades para la estructura

administrativa de EMCALI E.I.C.E. E.S.P.

El tiempo de retención se presenta 2 años en Archivo de Gestión y 8

años en Archivo Central, e inicia una vez finalizado el año fiscal en el

que se produce el último documento que resuelve el trámite o

actuaciones correspondientes. Cumplido el tiempo de retención en el

Archivo Central, la documentación será transferida en su soporte

original al Archivo Histórico para su conservación permanente, debido

a sus valores patrimoniales para la entidad.

Los documentos deben ser digitalizados e indexados en el sistema de

información de gestión documental durante el trámite en el Archivo de

Gestión, tal como se estipula en el Instructivo 266P01I005 

Organización de Documentos .
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TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL-TRD

Oficina Productora:      Gerencia General

Series, Subseries y Tipos Documentales
Soporte

Tiempo 

Retención
Disposición Final

Procedimiento

Unidad Administrativa: GERENCIA GENERAL

100.24.25 Informes de Seguimiento a la Ejecucion Presupuestal X 2 3 X

*Formulación de Presupuesto de Ingresos y Gastos Xls

*Informes de Seguimiento Ejecución Presupuestal Pdf

*Liberación Saldo Xls

*Solicitud Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP) Pdf

*Solicitud de Registros Presupuestales Pdf

*Anulación de Registros Presupuestales Xls

*Traslados Presupuestales Xls

*Anulación de Certificado de Disponibilidad Presupuestal

(CDP).
Pdf

*Solicitud Vigencia Futura Pdf

*Memorandos Pdf

*Correos Electrónicos Msg

100.49 REGISTROS DE OPERACIONES DE CAJA MENOR X X 2 8 X

*Oficio designación Caja Menor Papel Pdf

*Certificados de Disponibilidad Presupuestal (CDP) Papel Pdf

*Resolución creación de caja menor Papel Pdf

*Autorización para gastos y Orden de Pago (AGOP) mensual Papel Pdf

*Registro Presupuestal Papel Pdf

*Planilla de Gastos de Caja Menor (FPL) Xls

*Recibos de Caja Papel

Esta subserie refleja la gestión del gasto corporativo que se registra en

el Sistema de Información Financiera, en cumplimiento de lo estipulado

en la Resolución de Gerencia General No. 684 de 2020 por la cual se

definen las funciones y responsabilidades para la estructura

administrativa de EMCALI E.I.C.E. E.S.P.

El tiempo de retención se presenta 2 años en Archivo de Gestión y 3

años en Archivo Central, e inicia una vez finalizado el año fiscal en el

que se produce el último documento que resuelve el trámite o

actuaciones correspondientes. Este tiempo se determina conforme al

periodo de vigencia de la administración Distrital.

Durante su trámite y consulta esta subserie es manejada en soporte

electrónico, por lo que debe garantizarse la oportuna copia de

seguridad y la consulta en el tiempo, a pesar de las actualizaciones del

sistema y del tipo de soporte. Los documentos deben ser digitalizados

e indexados en el sistema de información de gestión documental

durante el trámite en el Archivo de Gestión, tal como se estipula en el

Instructivo 266P01I005 Organización de Documentos.

Esta información es consolidada por la Unidad de Análisis Financiero y

Presupuesto en el Presupuesto General, por lo cual, la subserie, al

perder sus valores primarios, no adquiere valores secundarios, por lo

tanto, cumplido el tiempo de retención en el Archivo Central todos los

documentos deberán ser borrados/eliminados (incluyendo las copias

de seguridad), y registrados en las respectivas actas de eliminación

aprobadas por el Comité de Gestión Documental, las mismas que

deben ser publicadas en la página web de la empresa.

Esta serie relaciona las operaciones de la caja menor y los procesos

de apertura, ejecución, reembolso y legalización de la misma.

El tiempo de retención se presenta 2 años en Archivo de Gestión y 8

años en Archivo Central, e inicia una vez finalizado el año fiscal en el

que se produce el último documento que resuelve el trámite o

actuaciones correspondientes.

Los documentos deben ser digitalizados e indexados en el sistema de

información de gestión documental durante el trámite en el Archivo de

Gestión, tal como se estipula en el Instructivo 266P01I005

Organización de Documentos.

Teniendo en cuenta la Ley 962 del 2005, y debido a que la información

se puede consultar en el Sistema de Información Contable y es

consolidada en otras fuentes que reposan en la Unidad de

Contabilidad, la subserie, al perder sus valores primarios, no adquiere

valores secundarios, por lo tanto, cumplido el tiempo de retención en el

Archivo Central, todos los documentos deberán ser

borrados/eliminados, y registrados en las respectivas actas de

eliminación aprobadas por el Comité de Gestión Documental, las

mismas que deben ser publicadas en la página web de la empresa.
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TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL-TRD

Oficina Productora:      Gerencia General

Series, Subseries y Tipos Documentales
Soporte

Tiempo 

Retención
Disposición Final

Procedimiento

Unidad Administrativa: GERENCIA GENERAL

*Informe a la Contraloria (INFOCON) Doc

Jefe Unidad Gestión Documental

Convenciones:

          Código                                                            Soporte Tiempo Retención Disposición Final

          D: Dependencia                                                F: Documento Físico AG: Archivo Gestión CT: Conservación Total S: Selección

          S: Serie     Ss: Subserie                                   E: Documento Electrónico AC: Archivo Central E: Eliminación R: Reprografía

Firma Responsables:

Esta serie relaciona las operaciones de la caja menor y los procesos

de apertura, ejecución, reembolso y legalización de la misma.

El tiempo de retención se presenta 2 años en Archivo de Gestión y 8

años en Archivo Central, e inicia una vez finalizado el año fiscal en el

que se produce el último documento que resuelve el trámite o

actuaciones correspondientes.

Los documentos deben ser digitalizados e indexados en el sistema de

información de gestión documental durante el trámite en el Archivo de

Gestión, tal como se estipula en el Instructivo 266P01I005

Organización de Documentos.

Teniendo en cuenta la Ley 962 del 2005, y debido a que la información

se puede consultar en el Sistema de Información Contable y es

consolidada en otras fuentes que reposan en la Unidad de

Contabilidad, la subserie, al perder sus valores primarios, no adquiere

valores secundarios, por lo tanto, cumplido el tiempo de retención en el

Archivo Central, todos los documentos deberán ser

borrados/eliminados, y registrados en las respectivas actas de

eliminación aprobadas por el Comité de Gestión Documental, las

mismas que deben ser publicadas en la página web de la empresa.

Fecha de Aprobación: 01/06/2022

Secretario General
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