TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL-TRD
EMCALI
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130.2 [ACTAS
Actas de Comité Institucional de Coordinacion de Control Esta informacién hace parte de la memoria institucional por reflejar las

130.2.11 X X 2 8 X X - ; e
Interno decisiones tomadas por este colectivo para el ejercicio y desarrollo de
*Acta Papel| Pdf las actividades propias del Sistema de Control Interno de la entidad,
*Citacion Msg conform_e’ a la Ley 87‘de 1993 y de acuerdo a lo estipulado en la
*Registro de Asistencia Papel| Pdf Re§olucmn de Gerenma General No. §84 de 2020 por la cual se

o Doc/ defm_e_n Ia_s funciones vy responsabllldades_ para la estr_l{ctura

*Informe (si aplica) Pt administrativa de EMCALI E.I.C.E. E.S.P. El tiempo de retencion se

“Di it del desarrollo del orden del dia de la reunion (si presenta 2 afios en Archivo de Gestion y 8 afios en Archivo Central, e
lapositivas del desarrolio del orden del dia de la reunion (si Ppt inicia una vez finalizado el afio fiscal en el que se produce el dltimo

pr:lrzi)lares (si aplica) Pdf docum_ento que‘resuelve el trémitg 0 actuaciones c_orrespondientes.
Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, la
documentacién sera transferida en su soporte original al Archivo
Histérico para su conservacion permanente, debido a sus valores
patrimoniales para la entidad.
Los documentos deben ser digitalizados e indexados en el sistema de
informacién de gestiéon documental durante el trdmite en el Archivo de
Gestion, tal como se estipula en el Instructivo 266P011005 Organizacion
de Documentos.
Esta subserie corresponde a lo establecido en la Resolucion de
Gerencia General No. 0282 de 2020.

130.2.14 |Actas Comité de Direccion X X 2 8 X X Esta informacién hace parte de la memoria institucional por reflejar las
*Acta Papel| Pdf degigiones toma_das por este colectivo para el desarrollo de las
*Citacién Msg actlwdaql’es propias de.la Empresa, de acuerdo a lo estipulado en la
N . . . Resolucion de Gerencia General No. 684 de 2020 por la cual se
Registro de Asistencia Papel definen las funciones y responsabilidades para la estructura
*Informe (si aplica) Doc/ administrativa de EMCALI E.I.C.E. E.S.P.El tiempo de retencion se

) » ) ) Ppt presenta 2 afios tanto en Archivo de Gestion y 8 afios en Archivo
*Diapositivas del desarrollo del orden del dia de la reunion (si Ppt Central, e inicia una vez finalizado el afio fiscal en el que se produce el
aplica) Oltimo  documento que resuelve el trdmite o actuaciones
*Circulares (si aplica) Pdf correspondientes. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo
*Memorandos Pdf Central, la documentacion sera transferida en su soporte original al

Archivo Histérico para su conservacion permanente, debido a sus
valores patrimoniales para la entidad, ya que esta informacién hace
parte de la memoria institucional por reflejar las decisiones tomadas por
este colectivo Institucional para el desarrollo de las actividades propias
de la Empresa.
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Los documentos deben ser digitalizados e indexados en el sistema de
informacién de gestion documental durante el trdmite en el Archivo de
Gestion, tal como se estipula en el Instructivo 266P011005 Organizacion
de Documentos.
130.24 [INFORMES
130.24.16 [Informes de Evaluacion Independiente del Estado del X 2 8 X X Esta subserie registra los resultados de la evaluacion que se realiza al
Sistema de Control Interno Sistema de Control Interno de manera periddica, conforme al articulo
*Informe Semestral Pdf 156 del Decreto 2106 de 2019. El tiempo de retencioén se presenta 2
*Informe Anual Pdf afios en Archivo de Gestion y 8 afios en Archivo Central, e inicia una
*Actas de Reunion Pdf vez finalizado el ar)o _flscal en el que se produce gl ultimo documento
*Oficios pdf que resuelve el tr_a}mlte o actuac[ones correspondientes. Curp’plldo eII
tiempo de retencion en el Archivo Central, la documentacion serd
*Memorandos Pdf transferida en su soporte original al Archivo Histérico para su
*Correos electrénicos Msg conservacién permanente, debido a sus valores patrimoniales para la
entidad, ya que esta informacion hace parte de la memoria institucional
por reflejar la gestién realizada para el desarrollo de las actividades
propias de la Empresa y el cumplimiento de la Entidad en sus objetivos
Estrategicos ya que es el documento consolidado de todas las
Gerencias.
Los documentos deben ser digitalizados e indexados en el sistema de
informacion de gestion documental durante el trdmite en el Archivo de
Gestion, tal como se estipula en el Instructivo 266P011005 Organizacién
de Documentos.
130.24.17 [Informes Planes Anticorrupcion y Atencién al Ciudadano X 2 8 X X Esta su_tzserle reglst_r{:\ los avances de la estrategia de lucha F:ontra la
corrupcién y atencién al ciudadano adoptada por la entidad, en
*Informes de seguimiento Pdf cumplimiento de las disposiciones establecidas por la Ley 1474 de
*Oficios Pdf 2011.
. El tiempo de retencién se presenta 2 afios en Archivo de Gestién y 8
Memorandos Pdf afios en Archivo Central, e inicia una vez finalizado el afio fiscal en el
*Correos electrénicos Msg gue se produce el dltimo documento que resuelve el tramite o
actuaciones correspondientes. Cumplido el tiempo de retencion en el
Archivo Central, la documentaciéon sera transferida en su soporte
original al Archivo Histérico para su conservacion permanente, debido a
sus valores patrimoniales para la entidad, ya que esta informacién hace
parte de la memoria institucional por reflejar la gestion realizada para el
desarrollo de las actividades propias de la Empresa y el cumplimiento
de la Entidad en sus objetivos Estrategicos ya que es el documento
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consolidado de todas las Gerencias.
Los documentos deben ser digitalizados e indexados en el sistema de
informacién de gestion documental durante el trdmite en el Archivo de
Gestion, tal como se estipula en el Instructivo 266P011005 Organizacion
de Documentos.

130.24.18 |Informes a Entes de Regulacion, Control y Vigilancia X X 2 3 X X Esta subserie evidencia la informacion presentada por la dependencia
“Informes Papel Doc/ a Iqs Entes de Regulauc’_)rj. Control y y|g|lanC|a, en cumplimiento de lo

Pdf estipulado en la Resolucion de Gerencia General No. 684 de 2020 por
*Informe de Verificacién de Cumplimiento de Normas de Uso pdf la cual se definen las funciones y responsabilidades para la estructura
de Software en Emcali administrativa de EMCALI E.I.C.E. E.S.P.
*Certificaciones de resultados de la medicién del indicador de pdf El tiempo de retencién se presenta 2 afios en Archivo de Gestion y 3
Satisfaccion al Usuario afios en Archivo Central, e inicia una vez finalizado el afio fiscal en el
*Reporte de Medicién del Estado de Avance del Sistema de s gue se produce el dltimo documento que resuelve el tramite o
Control Interno actuaciones correspondientes. Este tiempo se determina conforme al
*Informes de Evaluacién al Sistema de Control Interno pdf periodo de vigencia de la administracion Distrital. Cumplido el tiempo
Contable de retencion en el Archivo Central, la documentacion sera transferida
*Certificaciones de cumplimiento de cargue de informes Pdf en su soporte original al Archivo Histérico para su conservacion
*Correos Electrénicos Msg permanente, como rpl_Jestra d_el cumplimiento a las Entidades del
*Oficios Papel| Pdf Estado y de la normatividad nacional.
Los documentos deben ser digitalizados e indexados en el sistema de
informacion de gestion documental durante el trdmite en el Archivo de
Gestion, tal como se estipula en el Instructivo 266P011005 Organizacién
de Documentos.
130.24.19 [Informes de Auditoria Externa X 2 3 X X Esta subserie refleja los resultados de la verificacion del cumplimiento
*Informe de Auditoria Externa de Gestion y Resultados de Doc/ de estandares nacionales e internacionales realizada por algun ente
Prestadores de Servicios Publicos de Energia Eléctrica Pdf externo. El tiempo de retencion se presenta 2 afios en Archivo de
*Oficios pdf Qestlén y 3 afios en Archivo Central, e inicia una vez finalizado el aﬁo
fiscal en el que se produce el Gltimo documento que resuelve el tramite

*Memorandos Pdf 0 actuaciones correspondientes. Este tiempo se determina conforme al

*Correos Electronicos Msg periodo de vigencia de la administracion Distrital. Cumplido el tiempo
de retencion en el Archivo Central, la documentacion sera transferida
en su soporte original al Archivo Histérico para su conservacion
permanente, debido a sus valores patrimoniales para la entidad, ya que
esta informacién hace parte de la memoria institucional por reflejar la
gestion realizada para el desarrollo de las actividades propias de la
Empresa.
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Los documentos deben ser indexados en el sistema de informacion de
gestion documental durante el tramite en el Archivo de Gestién, tal
como se estipula en el Instructivo 266P011005 Organizacion de
Documentos.

130.24.20 |Informes de Auditoria Interna X 2 3 X X Esta subserie refleja los resultados de verificacion entre las
*Informe de Auditoria al Cumplimiento de las medidas minimas Doc/ disposiciones planificadas y los requisitos establecidos en los planes de
de Seguridad Pdf auditoria. El tiempo de retencién se presenta 2 afios en Archivo de
*Informe de Auditoria a la Atencién de Quejas, sugerencias y Pdf Gestion y 3 afios en Archivo Central, e inicia una vez finalizado el afio
Reclamos fiscal en el que se produce el dltimo documento que resuelve el tramite
*Informes de Auditorias Expres Pdf 0 actuaciones correspondientes. Este tiempo se determina conforme al
*Oficios Pdf periodo de vigencia de la administracion Distrital. Cumplido el tiempo
. de retencion en el Archivo Central, la documentacién seré transferida

Memorandos Pdf

en su soporte original al Archivo Histérico para su conservacion
*Correos Electronicos Msg permanente, debido a sus valores patrimoniales para la entidad, ya que
esta informacién hace parte de la memoria institucional por reflejar la
gestion realizada para el desarrollo de las actividades propias de la
Empresa.

Los documentos deben ser indexados en el sistema de informacién de
gestion documental durante el tramite en el Archivo de Gestién, tal
como se estipula en el Instructivo 266P011005 Organizacion de

Documentos.

130.24.22 |Informes de Gestion X 2 3 X Esta subserie evidencia la gestion realizada por la dependencia en
*Informe de Gestion Pdf cumplimientg de lo estipuladlo en IaI Resolt:jcifc’m de IGere?cia General
. No. 684 de 2020 por la cual se definen las funciones vy

*Inform R P Pdf . . .
" or @ de Riesgos de Procesos d responsabilidades para la estructura administrativa de EMCALI E.I.C.E.

*Oficios Pdf E.S.P.

*Memorandos Pdf El tiempo de retencién se presenta 2 afios en Archivo de Gestion y 3

afios en Archivo Central, e inicia una vez finalizado el afio fiscal en el
gue se produce el dltimo documento que resuelve el tramite o
actuaciones correspondientes. Este tiempo se determina conforme al
periodo de vigencia de la administracion Distrital.

Durante su tramite y consulta esta subserie es manejada en soporte
electrénico, 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 indexados en
el sistema de informacion de gestion documental durante el tramite en
el Archivo de Gestion, tal como se estipula en el Instructivo 266P011005
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Organizaciéon de Documentos.
Debido a que la Subgerencia de Planeacion y Desarrollo Empresarial
consolida los Informes de Gestion de la Entidad, la subserie, al perder
sus valores primarios, no adquiere valores secundarios, por lo tanto,
cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central, todos los
documentos deberan ser borrados/eliminados (incluyendo las copias de
seguridad), y registrados en las respectivas actas de eliminacion
aprobadas por el Comité de Gestion Documental, las mismas que
deben ser publicadas en la pagina web de la empresa.
130.35 |[PLANES
130.35.2 |Planes Anuales de Auditorias X X 2 3 X X Esta subserie obedece a una herramienta de planificacion que
*Acciones correctivas, Preventivas y de Mejora Xls ev_idgncia las a_luditorias internas a realizar durante la vigencia,
*Actas de Apertura y de Cierre en Auditorias Internas Papel priorizando los riesgos a evaluar y enfocado en todos los procesos y
N o subprocesos de la empresa, para el adecuado control y seguimiento, en
Reporte de Hallazgos en Auditorias Internas Papel Xls cumplimiento de lo estipulado en la Resolucién de Gerencia General
*Informe de visitas de seguimiento de Auditorias Internas a los Pdf No. 684 de 2020 por la cual se definen las funciones y
Sistemas de Control responsabilidades para la estructura administrativa de EMCALI E.I.C.E.
*Informe de Gestién Anual Doc/ E.S.P.
Paf El tiempo de retencion se presenta 2 afios en Archivo de Gestion y 3
*Actas de Reunién Doc/ afios en Archivo Central, e inicia una vez finalizado el afio fiscal en el
Pdf que se produce el Gltimo documento que resuelve el tramite o
*Registro de Asistencia Pdf actuaciones correspondientes. Este tiempo se determina conforme al
*Informes Pdf periodo de vigencia de la administracion Distrital. Cumplido el tiempo
*Oficios Pdf de retencién en el Archivo Central, la documentacion sera transferida
*Certificaci en su soporte original al Archivo Histérico para su conservacion
ertificaciones Pdf o ;
*Correos electrénicos Msg permanente, como rpl_Jestra dgl cumplimiento a las Entidades del
Estado y de la normatividad nacional.
Los documentos deben ser digitalizados e indexados en el sistema de
informacién de gestion documental durante el trdmite en el Archivo de
Gestion, tal como se estipula en el Instructivo 266P011005 Organizacion
de Documentos.
Planes de Mejoramiento de Entes de Regulacién, Control y Esta subserie evidencia las actividades definidas por la dependencia
130.35.30 Vigilancia X 2 8 X | X |para lograr superar los hallazgos, no conformidades, oportunidades de
*Plan Xis mejora interpue_stas por los Entes de Regu!acic’)n, Control_ y Vigilancia,
durante el afio fiscal formulado, en cumplimiento de lo estipulado en la
*Informe de Hallazgo/Auditoria Doc/ Re;olucic’)n de Gerencia General No. §84 de 2020 por la cual se
Pdf definen las funciones vy responsabilidades para la estructura
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*Informe de Seguimiento Doc/ adrr_ministrativa de EMCALI E.I.C.E. E.S.P. _ _
Pdf El tiempo de retencion se presenta 2 afios en Archivo de Gestion y 8
*Correos Electronicos Msg afios en Archivo Central, e inicia una vez finalizado el afio fiscal en el
“Memorandos pdf que se produce el L'l|t.im0 documento que ’res_uelve el tramite o
actuaciones correspondientes. Durante su tramite y consulta esta
*Circulares Pdf subserie es manejada en soporte electrénico, por lo que debe
*Oficios Pdf 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 indexados en el sistema de informacion de
gestion documental durante el tramite en el Archivo de Gestion, tal
como se estipula en el Instructivo 266P011005 Organizacion de
Documentos.
Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se procede a
seleccionar cualitativamente el 10% de manera aleatoria de la
produccién anual, determinando como criterios de valoracién para la
seleccion de la muestra aquellos documentos que contengan un valor
secundario para la Instituciéon teniendo en cuenta el impacto generado
por los mismos a la empresa y como muestra representativa de la
gestion de hallazgos y oportunidades de mejora interna.
Los documentos no seleccionados deberan ser borrados/eliminados
(incluyendo las copias de seguridad), y registrados en las respectivas
actas de eliminacion aprobadas por el Comité de Gestion Documental,
las mismas que deben ser publicadas en la pagina web de la empresa.
130.35.53 |Planes Tactico y/u Operativo X 2 3 X Esta subserie evidencia el mapa de ruta definido por la dependencia
*Plan Xls para lograr sus metas y objetivos durante el afio fiscal formulado, en
*Planes de Trabajo Xls cumplimiento de lo estipulado en la Resolucion de Gerencia General
*Matriz de Riesgos Xls No. 684 “de 2020 por la cual se ldefir_len las funciones y
*Matriz de Indicadores (Diaspora) Xis IrEesSplgnsabllldades para la estructura administrativa de EMCALI E.I.C.E.
*Anteproyecto de Presupuesto Xls El tiempo de retencién se presenta 2 afios en Archivo de Gestién y 3
*Actas de Reunion Pdf afios en Archivo Central, e inicia una vez finalizado el afio fiscal en el
*Registros de Asistencia Pdf que se produce el Ultimo documento que resuelve el trdmite o
“Informes Doc/ actgaciones_corrgspondientes_. .Este ‘tiemp_o _se determina conforme al
Pdf periodo de vigencia de la administracion Distrital.
*Memorandos Pdf Durante su trdmite y consulta esta subserie es manejada en soporte
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*Correos Electronicos Msg €Iectronico, por 10 gue Oepe garanuzalSe la oporiuna coplia ae
seguridad y la consulta en el tiempo, a pesar de las actualizaciones del
sistema y del tipo de soporte. Los documentos deben ser indexados en
el sistema de informacién de gestién documental durante el tramite en
el Archivo de Gestion, tal como se estipula en el Instructivo 266P011005
Organizacién de Documentos.
/ Debido a que la informacion es consolidada en el Planes de Accion de

A

la Gerencia, la subserie, al perder sus valores primarios, no adquiere
valores secundarios, por lo tanto, cumplido el tiempo de retencion en el
Archivo de Gestion, todos los documentos deberan ser
borrados/eliminados (incluyendo las copias de seguridad), y registrados
en las respectivas actas de eliminacion aprobadas por el Comité de
Gestion Documental, las mismas que deben ser publicadas en la
pagina web de la empresa.

A

Firma Responsables:

Fecha de Aprobacién:

Convenciones:
Codigo
D: Dependencia

S: Serie  Ss: Subserie

Soporte
F: Documento Fisico

E: Documento Electrénico

/
/

01/06/2022

-

Tiempo Retencién

AG: Archivo Gestion

AC: Archivo Central

Disposicién Final
CT: Conservacion Totz

E: Eliminacion

Secretario General

\l

Jefe Unidad

stion Do\Qnal

S: Seleccion

R: Reprografia
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