TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL-TRD
EMCALI

CODIGO: 265P01F002 VERSION: 2

Unidad Administrativa: SUBGERENCIA DE PLANEACION Y DESARROLLO EMPRESARIAL

Oficina Productora: Unidad de Gestion de la Calidad
o Tiempo . Y
Codigo Series, Subseries y Tipos Documentales Soporte Retencion T ORI Procedimiento
D.S.Ss F £ AG | AC | CT [ R S|
152.2 ACTAS
152.2.40 |Actas de Comité de Unidad X X 2 8 X Esta informacion refleja las decisiones tomadas por este colectivo para|
*Acta panell pdf el desarrollo de las actividades propias de la dependencia, de acuerdo
o p a lo estipulado en la Resoluciéon de Gerencia General No. 684 de 2020
*Citacion Msg por la cual se definen las funciones y responsabilidades para lal
*Registro de Asistencia Papel estructura administrativa de EMCALI E.I.C.E. E.S.P. El tiempo de
o pdf retencion se presenta 2 afios en Archivo de Gestion y 8 afios en
*Informe (si aplica) IPpt Archivo Central, e inicia una vez finalizado el afio fiscal en el que se
*Diapositivas del desarrollo del orden del dia de la reunion (si produce el dltimo documento que resuelve el tramite o actuaciones
aplica) Ppt correspondientes. Debido a que la informacién es de caracter operativa
*Circulares (si aplica) pdf o del funcionamiento diario de la dependencia, y a que pierde sus

*Memorandos Pdf \{alores primarios- y no adquiere? valores secundarios, cumplido el

tiempo de retencion en el Archivo Central, todos los documentos
deberan ser borrados/eliminados, y registrados en las respectivas
actas de eliminacion aprobadas por el Comité de Gestién Documental,
las mismas que deben ser publicadas en la pagina web de la empresa.
Los documentos deben ser digitalizados e indexados en el sistema de
informacion de gestién documental durante el tramite en el Archivo de
Gestién, tal como se estipula en el Instructivo 266P011005
Organizacion de Documentos.

152.24 |INFORMES

Informes de Articulacién de los Sistemas de Gestion de Esta informacién hace parte de la memoria institucional por reflejar la
152.24.2 ) X 2 3 X X . . - .

Emcali gestién realizada para el desarrollo de las actividades propias de la

*Informe pdf Empresa en el marco de los diferentes sistemas de gestion existentes

al interior de la entidad, en cumplimiento de lo estipulado en la
*Correos Electrénicos Msg Resolucion 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 retencion se presenta 2 afios en Archivo de Gestion y 3
afios en Archivo Central, e inicia una vez finalizado el afo fiscal en el
gue se produce el Ultimo documento que resuelve el trAmite o
actuaciones correspondientes. Este tiempo se determina conforme al
periodo de vigencia de la administracion Distrital.

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
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patrimoniales para la entidad.
Los documentos deben ser digitalizados e indexados en el sistema de
informacién de gestion documental durante el tramite en el Archivo de
Gestion, tal como se estipula en el Instructivo 266P011005
Organizacién de Documentos.

Informes de Balance Semestral del Sistema de Gestién de Esta subserie hace parte de la memoria institucional por reflejar la
152.24.3 . X 2 3 X X . . S .
Calidad gestion realizada para el desarrollo de las actividades propias de la
Empresa y la medicion de la implementacion del sistema de gestiéon de
. L calidad, en cumplimiento de lo estipulado en la Resolucién de Gerencia
Comunicaciones Pdf 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 retencion se presenta 2 afios en Archivo de Gestion y 3
afios en Archivo Central, e inicia una vez finalizado el afio fiscal en el
que se produce el Ultimo documento que resuelve el trdmite o
actuaciones correspondientes. Este tiempo se determina conforme al
periodo de vigencia de la administracion Distrital.

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, la
documentacion serd 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 gestién documental durante el tramite en el Archivo de
Gestion, tal como se estipula en el Instructivo 266P011005
Organizacion de Documentos.

*Informe Pdf

152.24.7 Esta subserie hace parte de la memoria institucional por reflejar Ia|
gestién realizada para el desarrollo de las actividades propias de la
*Informe Pdf Empresa y la medicion de la implementacion de los sistemas de
*Comunicaciones Pdf gestién por medio de las diferentes auditorias, en cumplimiento de lo
estipulado en la Resolucion 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 retencion se presenta 2 afios en Archivo de Gestion y 3
afios en Archivo Central, e inicia una vez finalizado el afio fiscal en el
que se produce el Ultimo documento que resuelve el tramite o
actuaciones correspondientes. Este tiempo se determina conforme al

SRR SR B B S SU S R DRGSR J O SRR SRR |

Informes Evaluacién al Programa de Auditorias Internas X 2 3 X X
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PENOU0 U€E VIgencia Ue 1a aamimistacion Distrial.

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, la
documentacion serd 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 gestién documental durante el tramite en el Archivo de
Gestién, tal como se estipula en el Instructivo 266P011005
Organizacion de Documentos.

152.24.8 |Informes Evaluacién del Sistema Gestion de Calidad X 2 3 X X Esta subserie hace parte de la memoria institucional por reflejar la|
gestion realizada para el desarrollo de las actividades propias de la
Empresa y la medicién de la implementacion del sistema de gestion de
calidad, en cumplimiento de lo estipulado en la Resolucién 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 retencion se presenta 2 afios en Archivo de Gestion y 3
afios en Archivo Central, e inicia una vez finalizado el afio fiscal en el
que se produce el Ultimo documento que resuelve el tramite o
actuaciones correspondientes. Este tiempo se determina conforme al
periodo de vigencia de la administracion Distrital.

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
informacion de gestién documental durante el tramite en el Archivo de
Gestién, tal como se estipula en el Instructivo 266P011005
Organizacion de Documentos.

*Informe Pdf

*Comunicaciones Pdf

152.24.12 Informes del Nivel de Madurez del Sistema de Gestion de X 5 3 X X Esta subserie hace parte de la memoria institucional por reflejar la
- Calidad gestién realizada para el desarrollo de las actividades propias de la
*Encuesta Pdf Empresa y la medicion de la implementacion del sistema de gestion de
*Reporte de resultados Pdf calidad, en cumplimiento de lo estipulado en la Resolucién de Gerencial
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 retencién se presenta 2 afios en Archivo de Gestiéon y 3
afios en Archivo Central, e inicia una vez finalizado el afio fiscal en el
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que se produce el Ultimo documento que resuelve el tramite o
actuaciones correspondientes. Este tiempo se determina conforme al
periodo de vigencia de la administracion Distrital.
Cumplido el tiempo de retencibn en el Archivo Central, la
documentacion serd 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 gestién documental durante el tramite en el Archivo de
Gestién, tal como se estipula en el Instructivo 266P011005
Organizacion de Documentos.
152.24.18 |Informes a Entes de Regulacién, Control y Vigilancia X | x| 2] 3]|Xx X Esta subserie evidencia la informacion presentada por la dependencia
*Informes papel| Pdf a Iqs Entes de Regulacpn, Control y \(lgllanua, en cumplimiento de lo
T estipulado en la Resolucién de Gerencia General No. 684 de 2020 por
*Comunicaciones Papel| Pdf la cual se definen las funciones y responsabilidades para la estructural
administrativa de EMCALI E.I.C.E. E.S.P.
El tiempo de retencion se presenta 2 afios en Archivo de Gestion y 3
afios en Archivo Central, e inicia una vez finalizado el afio fiscal en el
que se produce el Ultimo documento que resuelve el tramite o
actuaciones correspondientes. Este tiempo se determina conforme al
periodo de vigencia de la administracion Distrital.
Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, la
documentacién sera transferida en su soporte original al Archivo
Histérico para su conservacion permanente, como muestra del
cumplimiento a las Entidades del Estado y de la normatividad nacional.
Los documentos deben ser digitalizados e indexados en el sistema de
informacion de gestién documental durante el tramite en el Archivo de
Gestién, tal como se estipula en el Instructivo 266P011005
Organizacion de Documentos.
1522419 |informes de Auditorias Externas X 2 3 X X Esta subserie contiene los documentos en los que se registran los
resultados de verificacion entre las disposiciones planificadas y los
*Planes de Auditoria Pdf requisitos del Sistema de Gestion establecidos por la entidad.
El tiempo de retencion se presenta 2 afios en Archivo de Gestion y 3
*Informes de Auditoria pdf afios en Archivo Central, e inicia una vez finalizado el afio fiscal en el
que se produce el Ultimo documento que resuelve el tramite o
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*Actas de Reunion pdf actgaciones‘corre-spondientes_. Este lti,emp_o se determina conforme al
periodo de vigencia de la administracion Distrital.

*Registros de Asistencia pdf Cumplido el tiempo de rgtencic’)n en el Archi\{o Central, . la
documentacion serd transferida en su soporte original al Archivo

*Memorandos Pdf Histérico para su conservacion permanente, como muestra del
cumplimiento a las Entidades del Estado y de la normatividad nacional.

*Oficios Pdf Los documentos deben ser digitalizados e indexados en el sistema de

*Correos Electrénicos Msg informacién de gestién documental durante el tramite en el Archivo de
Gestién, tal como se estipula en el Instructivo 266P011005
Organizacion de Documentos.

152.24.20 |Informes de Auditorias Internas X 2 3 X X Esta subserie con.t?ene' Ilos documentqs en Ips que se 'registran los

resultados de verificacion entre las disposiciones planificadas y los

*Planes de Auditoria pPdf requisitos del Sistema de Gestion establecidos por la entidad.
El tiempo de retencion se presenta 2 afios en Archivo de Gestion y 3

*Informes de Auditoria Pdf afios en Archivo Central, e inicia una vez finalizado el afio fiscal en el
que se produce el Ultimo documento que resuelve el tramite o

*Actas de Reunion Pdf actuaciones correspondientes. Este tiempo se determina conforme al

. . . . periodo de vigencia de la administracion Distrital.

Registros de Asistencia Pdf Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, la

M documentacién sera transferida en su soporte original al Archivo

emorandos Pdf . L

Histérico para su conservacion permanente, como muestra del

*Correos Electronicos Msg cumplimiento a las Entidades del Estado y de la normatividad nacional.
Los documentos deben ser digitalizados e indexados en el sistema de
informacion de gestién documental durante el tramite en el Archivo de
Gestién, tal como se estipula en el Instructivo 266P011005
Organizacion de Documentos.

152.24.22 |Informes de Gestion X 2 3 X Esta subserie evidencia la gestion realizada por la dependencia en

*Informe de Gestién pdf cumplimiento de lo estipulado en la Resolucw’_m de Gerenua.GeneraI
No. 684 de 2020 por la cual se definen las funciones vy

*Informe Riesgos de Procesos Pdf responsabilidades para la estructura administrativa de EMCALI E.I.C.E.

*Informe Modelo Integrado de Planeacién y Gestién (MIPG) Pdf E.S.P. - . _ -

*Informe de Seguimiento, Evaluacion y Control Pdf EI~ tiempo de _retenmon se pfe_se_nta 2 afios en _Archlvo df: G_estlon y3
afios en Archivo Central, e inicia una vez finalizado el afio fiscal en el
que se produce el Ultimo documento que resuelve el trdmite o
actuaciones correspondientes. Este tiempo se determina conforme al
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periodo de vigencia de la administracion Distrital.
Durante su trdmite 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 digitalizados e indexados en el sistema de
informacién de gestion documental durante el tramite en el Archivo de
Gestion, tal como se estipula en el Instructivo 266P011005
Organizacién de Documentos.
Debido a que la informacién es consolidada en el Informe de Gestién
de toda la Subgerencia, la subserie, al perder sus valores primarios, no
adquiere valores secundarios, por lo tanto, cumplido el tiempo de
retencion en el Archivo Central, todos los documentos deberan ser
borrados/eliminados (incluyendo las copias de seguridad), y registrados
en las respectivas actas de eliminacién aprobadas por el Comité de
Gestion Documental, las mismas que deben ser publicadas en la
pagina web de la empresa.
152.30 |MANUALES
152.30.3 |Manuales de Procesos y Procedimientos X 2 8 X X Esta subserie contempla los documentos en los que se definen y
Doc/ unifican los macroprocesos, procesos y procedimientos que se realizan
*Manuales por procesos Pdf en la entidad. La version vigente de los manuales permanece en el
o Doc/ Archivo de Gestion.
*Caracterizaciones Pdf El tiempo de retencion se presenta 2 afios en Archivo de Gestion y 8
] Doc/ afios en Archivo Central, e inicia a partir de la pérdida de vigencia del
*Instructivos Pdf versionamiento. Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central,
Doc/ la documentacién sera transferida en su soporte original al Archivo
*Normas Pdf Histérico para su conservacion permanente, como muestra del
Doc/ conjunto de normas y tareas desarrolladas por los funcionarios en sus
*Formatos Pdf actividades cotidianas al interior de la empresa.
*Actas de reuiniones pdf Los documentos deben ser digitalizados e indexados en el sistema de
“Memorandos Pdf inforr'n’acién de gestion docume_:ntal durante el trémite_en el Archivo de
*Correos Electrénicos Msg gesﬂo_n, _t,al como se estipula en el |Instructivo 266P011005
rganizacion de Documentos.
152.30.5 |Manuales del Sistema de Gestion de Calidad X 2 8 X X Esta subserie contempla los documentos en los que se definen y
Doc/ unifican los macroprocesos, procesos y procedimientos que se realizan
*Manuales Pdf en la entidad. La version vigente de los manuales permanece en el
Avaliivin Ala M AandiAa
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*Documentos Generales del Sistema Xls ALY Ue BESUOIL = . ”

El tiempo de retencion se presenta 2 afios en Archivo de Gestion y 8
*Actas de reuniones Pdf afios en Archivo Central, e inicia a partir de la pérdida de vigencia del
*Memorandos Pdf versionamiento. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central,
*Correos Electrénicos Msg Ia. dpgumentauon sera transfe'rllda en su soporte original al Archivo
Histérico para su conservacion permanente, como muestra del
conjunto de normas y tareas desarrolladas por los funcionarios en sus
actividades cotidianas al interior de la empresa.
Los documentos deben ser digitalizados e indexados en el sistema de
informacién de gestion documental durante el tramite en el Archivo de
Gestion, tal como se estipula en el Instructivo 266P011005
Organizacién de Documentos.
152.31 |CATALOGO DEL MODELO DE OPERACION POR X 2 3 X X Esta serie contiene los documentos Marco dentro de la Estrategia
PROCESOS Corporativa, los cuales son instrumento de planeacion, desagregacion
*Resolucién Pdf y control de la estrategia que permite establecer estandares de
*Metodologia de ajuste P opgrgcién organizacional', los cuales' 'soportan el plgnegf. el hacer.. ,eI
verificar y el actuar del ciclo de gestion de la organizacién. La version

*Mapa de Operacion por Procesos Jpg vigente del modelo permanece en el Archivo de Gestion. El tiempo de

*Informe de Interrelaciones Pdf reter!cién se presenta ‘2‘aﬁos en‘Archivo de’ Qestién y ‘3 aﬁps en
Archivo Central, e inicia a partir de la pérdida de vigencia del

*Actas Pdf versionamiento. Este tiempo se determina conforme al periodo de

*Registro de Asistencia Pdf vigencia de la administracion Distritg{. _

*Correos Electrénicos Msg Cumplido el tlempo de rfetencmn en el Archl\{o Central, . la
documentacion serd transferida en su soporte original al Archivo
Histérico para su conservacion permanente, como muestra del
conjunto de normas y tareas desarrolladas por los funcionarios en sus
actividades cotidianas al interior de la empresa.
Los documentos deben ser digitalizados e indexados en el sistema de
informacion de gestién documental durante el tramite en el Archivo de
Gestién, tal como se estipula en el Instructivo 266P011005
Organizacion de Documentos.

152.35 |PLANES
152.35.9 [Planes de Acciones Correctivas o de Mejora X 2 3 X X |Esta subserie evidencia las actividades definidas por la dependencia

*Plan Xls para lograr superar los hallazgos, no conformidades y oportunidades

*Informe de no Conformidad Xls de mejora, interpuefste_ls por Auditoria; Internas o mejora gn los
nrocesos. en cumplimiento de lo estinulado en la Resolucion de
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*Actas de reunion Pdf Gerencia General No. 684 de 2020 por la cual se definen las funciones
*Informe de Seguimiento Pdf y responsabilidades para la estructura administrativa de EMCALI
*Evidencias Msg EICE ESP. . ~ . .
El tiempo de retencién se presenta 2 afios en Archivo de Gestiony 3
*Correos Electrénicos Pdf afios en Archivo Central, e inicia una vez finalizado el afio fiscal en el
*Memorandos Pdf que se produce el Ultimo documento que resuelve el tramite o
*Oficios Pdf actuaciones correspondientes. Este t‘iempo se detgrmina conforme al
volumen documental, y el promedio de vigencias de los planes
estratégicos y certificaciones de los sistemas de gestion.
Durante su trdmite y consulta esta subserie es manejada en soporte
electrénico a través del aplicativo de Gestiéon de Calidad destinado
para este fin, 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 informacién 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 retencién en el Archivo Central, se procede a
seleccionar cuantitativamente de manera aleatoria el 10% de la
produccién anual 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 Gestién Documental,
las mismas que deben ser publicadas en la pagina web de la empresa.
152.35.39 |Planes del Sistema Gestion de Calidad X 2 3 X X Esta subserie contempla los documentos en el que se definen los
“Planes Pdf compromiso_s, acciones y e_strategias adc_)pt_adas por la empresa en el
marco del Sistema de Gestion, en cumplimiento de lo estipulado en la
*Indicadores del Sistema Xls Resoluciéon de Gerencia General No. 684 de 2020 por la cual se
. . definen las funciones y responsabilidades para la estructura
Actas de reuniones Pdf administrativa de EMCALI E.I.C.E. E.S.P.
*Memorandos Pdf El tiempo de retencién se presenta 2 afios en Archivo de Gestion y 3
*Correos Electrénicos Msg afios en Archivo Central, e inicia a partir de la pérdida de vigencia del
versionamiento. Este tiempo se determina conforme al periodo de
vinAanfina Aa la adminictraniAn Nictrital
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Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, la

documentacion serd 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 gestién documental durante el tramite en el Archivo de
Gestién, tal como se estipula en el Instructivo 266P011005
ﬁ)rganizacién de Documentos.

/| / /
/ Y o
Firma Responsables: /K

J/ .
/Zéftario General / Jefe U&d GesN)ocumemal
Fecha de Aprobacién: 7 \ 01/0642 A
Convenciones:
Codigo Soporte Tiempo Retencién Disposicién Final
D: Dependencia F: Documento Fisico AG: Archivo Gestion CT: Conservacion Total : Seleccion
S: Serie  Ss: Subserie E: Documento Electrénico AC: Archivo Central E: Eliminacién /R: Reprografia
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