TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL-TRD

EMCALI

CODIGO: 265P01F002 VERSION: 2

Unidad Administrativa: SUBGERENCIA DE GESTION COMERCIAL
Oficina Productora: Unidad Comercial

o Tiempo . Y
Codigo Series, Subseries y Tipos Documentales Soporte Retencion T ORI Procedimiento
D.S.Ss F E |AG|AC | CT | E R S
532.2 |ACTAS
532.2.40 |Actas de Comité de Unidad X X 2 8 X Esta informacion refleja las decisiones tomadas por este colectivo paral
*Acta papel| Pdf el desarrollo de las actividades propias de la dependencia, de acuerdo
o a lo estipulado en la Resolucién de Gerencia General No. 684 de 2020
*Citacion Msg por la cual se definen las funciones y responsabilidades para lal
*Registro de Asistencia Papel| Pdf estructura administrativa de EMCALI E.I.C.E. E.S.P. El tiempo de
*Informe (si aplica) Doc/ retenpién se prese'nt.a. 2 afios en Arphivo de ?e;tién y 8 afios en
Ppt Archivo Central, e inicia una vez finalizado el afio fiscal en el que se
*Diapositivas del desarrollo del orden del dia de la reunién (si Pot produce el Ultimo documento que resuelve el trdmite o actuaciones
aplica) P correspondientes. Debido a que la informacioén es de caracter operativa
*Circulares (si aplica) Pdf o del funcionamiento diario de la dependencia, y a que pierde sus
*Memorandos Pdf valores 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.
532.24 |INFORMES
532.24.18 |Informes a Entes de Regulacion, Control y Vigilancia X X 2 3 X X Esta subserie evidencia la informacion presentada por la dependencia
Doc/ a los Entes de Regulacion, Control y Vigilancia, en cumplimiento de lo
*Informes Papel| Xlis/ estipulado en la Resoluciéon de Gerencia General No. 684 de 2020 por
Pdf la cual se definen las funciones y responsabilidades para la estructura
*Reportes al Sistema Unico de Informacién Superservicios Txt administrativa de EMCALI E.I.C.E. E.S.P.
(Sun) El tiempo de retencién se presenta 2 afios en Archivo de Gestion y 3
*Comunicaciones Papel| Pdf afios en Archivo Central, e inicia una vez finalizado el afo 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 retencién en el Archivo Central, la documentacion 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
informacién de gestién documental durante el tramite en el Archivo de
Gestion, tal como se estipula en el Instructivo 266P011005
Organizacion de Documentos.
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532.24.22 |Informes de Gestion X 2 3 X Esta subserie evidencia la gestion realizada por la dependencia en
. » Doc/ cumplimiento de lo estipulado en la Resolucién de Gerencia General
Informe de Gestion Pdf No. 684 de 2020 por la cual se definen las funciones y
. » Doc/ responsabilidades para la estructura administrativa de EMCALI E.I.C.E.

*Informe de Riesgos de Corrupcién Pdf ESP.

*Informe de Riesgos de Procesos Xls El tiempo de retencién se presenta 2 afios en Archivo de Gestion y 3

*Indicadores Xis afios en Archivo Centrgl,' e inicia una vez finalizado el afio ﬁsc{al en el

“Informes de comercializacion de energia Pdf que se produce el uI‘tlmo docume_nto que resuelvg el tramite o
actuaciones correspondientes. Este tiempo se determina conforme al

*Reportes de Expertos en Mercado (XM) Txt periodo de vigencia de la administracién Distrital.

*QOficios Pdf 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
informacion de gestién documental durante el tramite en el Archivo de
Gestién, tal como se estipula en el Instructivo 266P011005
Organizacion de Documentos.
Debido a que la Unidad de Prospectiva y Desarrollo de Negocios
consolida el Informe de Gestion de toda la UEN, 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.

532.35 |[PLANES

532.35.7 |Planes Comerciales X 2 8 X X Esta subserie evidencia la formulacion de las estrategias comerciales

Doc/ de la UEN, como parte de las actividades propias de la dependencia en

*Plan XIs cumplimiento de lo estipulado en la Resoluciéon de Gerencia General

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

*Ofertas de Mercado no regulado Pdf Eesspgnsabilidades para la estructura administrativa de EMCALI E.I.C.E.

*Cronograma XIs El tiempo de retencion se presenta 2 afios en Archivo de Gestion y 8

*Informes Doc/ afios en Archivo Central, e inicia una vez finalizado el afio fiscal en el

o Pdf que se produce el Ultimo documento que resuelve el tramite o

*Seguimiento Xls actuaciones correspondientes.

*Oficios Pdf Durante su tramite y consulta esta subserie es manejada en soporte
electrénico, por lo que debe garantizarse la oportuna copia de
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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 Organizacién de Documentos.
Cumplido el tiempo de retencibn 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, ya que esta informacién hace parte de la
memoria institucional por reflejar las estrategias comerciales
gestionadas en la dependencia.
. . . Esta subserie evidencia las actividades definidas por la dependencia
532.35.9 |Planes de Acciones Correctivas o de Mejora X |2 3 X | X |para lograr superar los hallazgos, no conformidades y oportunidades
*Plan Xls de mejora, interpuegtgs por Auditoria; Internas o mejora en los
*Informe de no Conformidad pous procesos, en cumplimiento de lo estipulado en I‘a Resolumc’)p de
*Actas de reunion ;a; Gerencia Gerjgral No. 684 de 2020 por la cual s_e.deflr.]en las funciones
y responsabilidades para la estructura administrativa de EMCALI
*Informe de Seguimiento I?:%i/ E.I.C.E.ES.P.
ean El tiempo de retencién se presenta 2 afios en Archivo de Gestiony 3
Tne afios en Archivo Central, e inicia una vez finalizado el afio fiscal en el
*Correos Electrénicos Msg que se produce el Ultimo documento que resuelve el trAmite o
*Memorandos Pdf actuaciones correspondientes. Este tiempo se determina conforme al
*Oficios pdf volumen documental, y el promedio de vigencias de los planes
estratégicos y certificaciones de los sistemas de gestion.
Durante su tramite y consulta esta subserie es manejada en soporte
electrénico a través del aplicativo de Gestion 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 retencion en el Archivo Central, se procede a
seleccionar cuantitativamente de manera aleatoria el 10% de la
produccion 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 Gestion Documental,

*Evidencias
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las mismas que deben ser publicadas en la pagina web de la empresa.
Planes de Mejoramiento de Entes de Regulacién, Control Esta subserie evidencia las actividades definidas por la dependencial
532.35.30 - . X 2 8 X X .
y Vigilancia para lograr superar los hallazgos, no conformidades, oportunidades de
*Plan Xls mejora interpuestas por los Entes de Regulacion, Control y Vigilancia,
o Doc/ durante el afio fiscal formulado, en cumplimiento de lo estipulado en la
*Informe de Hallazgo/Auditoria pdf Resolucién de Gerencia General No. 684 de 2020 por la cual se
o Doc/ definen las funciones y responsabilidades para la estructura
*Informe de Seguimiento Pdf administrativa de EMCALI E.Il.C.E. E.S.P.
*Correos Electrénicos Msg El tiempo de ‘retencic’)n se pre_se_znta 2 aﬁos_en _Archivo de G_estic')n y 8
afios en Archivo Central, e inicia una vez finalizado el afio fiscal en el
*Memorandos Pdf que se produce el Gltimo documento que resuelve el trdmite o
*Circulares Pdf actuaciones correspondientes. Durante su tramite y consulta esta
*Oficios Pdf 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 Gestién, tal
como se estipula en el Instructivo 266P011005 Organizacion de
Documentos.
Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central, se procede a
seleccionar cualitativamente el 10% de manera aleatoria de la
produccién anual, determinando como criterios de valoraciéon para la|
seleccion de la muestra aquellos documentos que contengan un valor
secundario para la Institucién teniendo en cuenta el impacto generado
por los mismos a la empresa y como muestra representativa de la
gestién 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.
532.35.53 |Planes Tactico y/u Operativo X 2 3 X Esta subserie evidencia el mapa de ruta definido por la dependencia
*Plan XIs para I_og_rar sus metas y objetivos durante el_aﬁo fiscal formulado, en
. cumplimiento de lo estipulado en la Resoluciéon de Gerencia General
*Planes de Trabajo Xis No. 684 de 2020 por la cual se definen las funciones |
*Matriz de Riesgos Xls responsabilidades para la estructura administrativa de EMCALI E.I.C.E.
*Matriz de Indicadores (Diaspora) Xls E.S.P.
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“Informes Doc/ El tiempo de retencion se presenta 2 afios en Archivo de Gestion y 3
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 trdmite 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
electronico, 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 Organizacién de Documentos.
Debido a que la Unidad de Prospectiva y Desarrollo de Negocio
consolida los Planes Tacticos u Operativos en el Plan de Accién de la
UEN, 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 Gestién Documental,
las mismas que deben ser publicadas en la pagina web de la empresa.
532.45 [PROGRAMAS
532.45.20 |Programas de Fidelizacion y Retencion de Clientes X 2 8 X X |Esta subserie evidencia la ejecuciéon de actividades propias de la
Doc/ dependencia en cumplimiento de lo estipulado en la Resolucién de
*Programa Ppt/ Gerencia General No. 684 de 2020 por la cual se definen las funciones
Pdf y responsabilidades para la estructura administrativa de EMCALI
*Indicadores Xls E.I.C.E.E.S.P.
*Cronograma Xls El tiempo de retencion se presenta 2 afios en Archivo de Gestion y 8
*Brief de campafia de Fidelizacion y Retencién de clientes (si Doc/ afios en Archivo Centr’al,_ e inicia una vez finalizado el afio fisc,al _en el
aplica) pdf que se produce el u[tlmo documento que resuelve el tramite o
*Informe de campafa de Fidelizacion y Retencién de clientes Doc/ actuaciones c9rr_espond|entes. ) )
(si aplica) Ppt Duran}e_su tramltg y consu]ta gsta supserle es manejac_ja en soporte
*Registro fotografico de campafia de Fidelizacion y Retencion electronico a través del aplicativo _destmado para este fin, por lo que
de clientes (si aplica) Jpg qebe garantizarse la oportuna cppm_de segundad y la consung en el
Doc/ tiempo, a pesar de las actualizaciones del sistema y del tipo de
*Informes pdf soporte.
o Los documentos deben ser indexados en el sistema de informacion de
*Seguimiento Xls gestion documental durante el tramite en el Archivo de Gestién, tal
*Memorandos Pdf como se estipula en el Instructivo 266P011005 Organizacion de
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*Paz y salvos (si aplica) Pdf Documentos. B )
*Notificacion de cambio de comercializador (si aplica) Pdf CumpI!do el t|empo (.je retencion en el Archivo Centr§[, se procede a
*Circulares (si aplica) Pdf seleccionar cuantlta_tlvamente eI‘ 10% Qe la produccién anual como
muestra representativa de la gestion realizada.
Los documentos no seleccionados deberan ser borrados/eliminados
V/ 7 (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.
/ / \

Firma Responsables: /

// Secretario Generay Jefe Unida¥ Gestion'Qocumental

Fecha de Aprobacién: 24)6/2022

Convenciones:

Codigo Soporte Tiempo Retencién Disposicién Final
D: Dependencia F: Documento Fisico AG: Archivo Gestion CT: Conservacion Total S: Seleccion
S: Serie  Ss: Subserie E: Documento Electrénico AC: Archivo Central E: Eliminacién R: Reprografia
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