EMCALI

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL-TRD

CODIGO: 265P01F002

VERSION: 2

Unidad Administrativa: GERENCIA DE AREA COMERCIAL Y GESTION AL CLIENTE

Oficina Productora:

Unidad de Atencién Escrita

L Tiempo ) L
Codigo Series, Subseries y Tipos Documentales Soporte Retencion ISR (LY Procedimiento
D.S.Ss F E AG | AC | CT E R S
603.2 |ACTAS
603.2.40 |Actas de Comité de Unidad X X 2 8 X Esta informacion reﬂeja_l I_as decisiongs tomadas por este_colectivo para
*Acta papel| Pdf el desa_rrollo de las actlwdad(_els propias de !a dependencia, de acuerdo
e a lo estipulado en la Resolucion de Gerencia General No. 684 de 2020
Citacion Msg por la cual se definen las funciones y responsabilidades para la|
*Registro de Asistencia Papelf Pdf estructura administrativa de EMCALI E..C.E. E.S.P. El tiempo de
*Informe (si aplica) Doc/ reteqcién se prese.nﬁa. 2 afios en Ar_chivo de ~Ges_tic')n y 8 afios en
Ppt Archivo Central, e inicia una vez finalizado el afio fiscal en el que se
*Memorandos Pdf produce el Ultimo documento que resuelve el trdmite o actuaciones
correspondientes. Debido a que la informacién es de caracter operativa
o del funcionamiento diario de la dependencia, y a que pierde sus
valores primarios y no adquiere valores secundarios, cumplido el
tiempo de retencién en el Archivo Central, todos los documentos
deberan ser borrados/eliminados, 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.
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.
603.19 |[EXPEDIENTE UNICO DEL CLIENTE
Expediente Unico del Cliente de Energia, Acueducto y Esta subserie corresponde a la informacion relacionada con el Contrato
603.19.1 ) X X 2 18 X X . . -
Alcantarillado de Condiciones Uniformes existente entre la empresa y los
*Acta de Instalacion Papel| Pdf suscriptores, por lo tanto los documentos resultantes de todo el ciclo del
. L . laci6 I si L | ¢ s'er_vicio de e;ta relacic?n contre}ctual, deben reposar en e_l Expediente
Acta de revision y/o instalacion del sistema de Medicion Papel| Pd Unico del Cliente. La informacion del Expediente es registrada en el
*Acta de Revisiones Papel| Pdf sistema de informacion comercial destinado para este fin, por lo que
*Acta de Suministro de Materiales Papel| Pdf dpbe garantizarse la oportur_1a c_opia de se_guridad y la _consulta en el
tiempo, a pesar de las actualizaciones del sistema y del tipo de soporte.
*Acta de Suspension, corte y reconexion Papel| Pdf Los documentos deben ser digitalizados e indexados en el sistema de
*Acta de visita para cambio de Tarifa Papel| Pdf informacién de gestiéon documental durante el trdmite en el Archivo de
. L Gestion, tal como se estipula en el Instructivo 266P011005 Organizacion
Acta Localizacion de Fugas Papel| Pdf de Documentos.
*Acta medida directa Papel| Pdf El tiempo de retencién se presenta 2 afios en Archivo de Gestion y 18
. . afios en Archivo Central, e inicia una vez finalizado el afio fiscal en el
*Acta Propiedad de Activos Papel| Pdf aue el cliente se retira del servicio. Cumplido el tiempo de retencién en
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*Actas de revision / pruebas de Laboratorio Papel| Pdf el Archivo Central, se procede a seleccionar una muestra cualitativa del
*Actas de Verificacién Papel| Pdf ;LO% de los expedientes cerrados por afio, tenlendp en cuer_]tg su
L o impacto para la empresa, como evidencia del cumplimiento misional
*Ampliacion de términos. Papelf Pdf institucional, y por sus valores histéricos para la sociedad.
*Apertura Pliego descargos Papel| Pdf Los documentos no selecciona_dos deberén ser borrados/elimina_dos
*Aprobacion proyecto expedido por el Departamento de f (|nc|uyendq Igs cgplas de seguridad), y reg_ls}rados en ,Ias respectivas
Ingenierfa de Acueducto y Alcantarillado Papel| Pd actas.de eliminacion aprobada; por el Comlt? _de Gestion Documental,
*Auto de Pruebas de la Superintendencia de Servicios pavell Pt las mismas que deben ser publicadas en la pagina web de la empresa.
Publicos Domiciliarios (SSPD) P
*Autorizacion de representacion Papel| Pdf
*Autorizacion de Representacion legal Papel| Pdf
Cambio de direccion de correspondencia y unificacién papel| Pdf
soportes
*Cambio de estrato Papel| Pdf
*Cambio de nombre Papel| Pdf
*Carta Autorizacion Propietario Inmueble Papel| Pdf
. o .
(_:arta_ _Autorlmuon Propietario Inmueble Solo para papel| Pdf
Financiaciones
*Carta de asignacion de ruta y direccion Papel| Pdf
*Carta de cesion de derechos o cambio de nombre Papel| Pdf
*Carta de solicitud de cambio de estrato Papel| Pdf
*Carta de solicitud de cambio de tarifa Papel| Pdf
*Carta de solicitud de independizacion del servicio de panell Pdf
Acueducto y Alcantarillado P
*Carta de solicitud de independizacion del servicio de energia [Papel| Pdf
*Carta de solicitud de instalacion nueva de Acueducto y
- Papel| Pdf
Alcantarillado
*Carta de solicitud de instalacion nueva de energia Papel| Pdf
*Carta de solicitud provisional de Acueducto y Alcantarillado Papel| Pdf
*Carta de solicitud provisional de energia Papel| Pdf
*Carta Solicitud de Copia Documento Soporte Papel| Pdf
*Carta Solicitud de Revisiéon Papel| Pdf
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*Certificacion consulado Papel| Pdf
*Certificacion excepcién de Contribucion DIAN Papel| Pdf
*Certificado de Concepto de Riesgo Papel| Pdf
*Certificado de ensayo y calibracion Papel| Pdf
*Certificado de estratificacion Papel| Pdf
*Certificado de existencia y representacion legal Papel| Pdf
*Certificado de fideicomiso expedido por la fiduciaria Alianza  [Papel| Pdf
*Certificado de Nomenclatura Papel| Pdf
*Certificado de Tradicion Papel| Pdf
I . .
RC;zrigfeltr:]i?;eSRepresentante Legal Conjunto o Unidades papel| Pdf
*Citacion Notificacién de Resolucion Papel| Pdf
*Citacion notificacion de resolucion que define actuacion
administrativa Papel Pdf
*Citacion para notificacién personal (Ley 1437 2011). Papel| Pdf
*Clausura de acueducto Papel| Pdf
*Caodigo de Ruta y Direccion Papel| Pdf
*Colilla / Guia de Correspondencia Papel| Pdf
*Comprobante de pago abono a factura Papel| Pdf
*Comunicaciones areas operativas Papel| Pdf
*Constancia de correo certificado — proceso de pérdidas Papel| Pdf
*Constancia envio respuesta Virtual Papel| Pdf
*Constancia Radicacion de la PQR Papel| Pdf
*Correos Electrénicos Papel| Pdf
*Cumplimiento Fallo Apelacién Papel| Pdf
*Decision Administrativa Papel| Pdf
*Declaracion de posesion ante notario Papel| Pdf
*Descargos Pliego de Cargos Papel| Pdf
*Desistimiento Papel| Pdf
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*Devolucion Resolucion a la Superintendencia de Servicios panell Pdf
Publicos Domiciliarios (SSPD) P
*Financiacion Papel| Pdf
*Financiacion de consumos recuperados Papel| Pdf
*Registro de envio y recepcion de expedientes Papel| Pdf
*Remision de expedientes a la Superintendencia de Servicios panell Pdf
Publicos Domiciliarios (SSPD). P
*Relacion de Guias de Correspondencia con datos
. Papel| Pdf
incompletos.
*Revisién Individual de Guias de Correspondencia. Papel| Pdf
Formato Unico para la presentacion de peticiones, quejas y papel| Pdf
recursos.
*Fotocopia cédula de ciudadania Papel| Pdf
*Fotocopia cédula de extranjeria Papel| Pdf
*Fotocopia Comprobante de Pago Factura Servicios Publicos [Papel| Pdf
*Fotocopia Contrato de Arrendamiento Papel| Pdf
*Fotocopia escrituras publicas Papel| Pdf
*Fotocopia Factura de Servicios Papel| Pdf
*Fotocopia numero de identificacién tributaria (NIT) Papel| Pdf
*Fotocopia pasaporte Papel| Pdf
*Fotocopia Personeria Juridica Papel| Pdf
*Fotocopia recibo predial Papel| Pdf
*Historico de consumos -soporte actuacion administrativa Papel| Pdf
*Licencia de construccién Papel| Pdf
*Liquidacion Papel| Pdf
*Liquidacion Acueducto Papel| Pdf
*Liquidacion de energia Papel| Pdf
*Liquidacion y financiacion Papel| Pdf
*Mapa de Ubicacién Rural Papel| Pdf
*Material fotografico Papel| Pdf
*Memorando Remisorio o Traslados Papel| Pdf
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*Memorandos Papel| Pdf
*Notificacion en Cartelera Papel| Pdf
*Notificacion en Pagina Web Papel| Pdf
*Notificacion personal Papel| Pdf
*Notificacion por aviso (utilities primera instancia). Papel| Pdf
*Notificacion por aviso (utilities recursos). Papel| Pdf
*Notificacion por aviso (utilities sin recursos). Papel| Pdf
*Notificacion por aviso -Actuacién Administrativa Papel| Pdf
*Oficio de Cumplimiento (Fallo) Papel| Pdf
*Oficio de Envio Cumplimientos Archivo Papel| Pdf
*Oficio de Envio Cumplimientos Recurso de Apelacion Papel| Pdf
*Oficio de Respuesta a Requerimiento de Cumplimiento Papel| Pdf
*Oficio Requerimiento de Cumplimiento Papel| Pdf
*Oficio respuesta Tutela Papel| Pdf
*Oficios Papel| Pdf
*Pago de contado Papel| Pdf
*Pago total de la deuda Papel| Pdf
*Peticion/Queja presentada por usuario (Derecho de Peticion) |Papel| Pdf
*Planilla de Correo Papel| Pdf
*Planilla del Aviso Papel| Pdf
*Plano de ubicacién del predio Papel| Pdf
*Pliego de cargos Papel| Pdf
*Recurso de Queja Papel| Pdf
;ESEL;LS;rige Reposicion en subsidio de Apelacién presentado papel| Pdf
*Recurso de Reposicién presentado por usuario Papel| Pdf
*Recurso de Resolucién Sancion Papel| Pdf
*Registro Unico Tributario (RUT) Papel| Pdf
*Remision Resolucion (Otras Dependencias Papel| Pdf
*Resolucién por actuacion administrativa Papel| Pdf
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*Resolucién respuesta Recursos Papel| Pdf
*Resolucién  Superintendencia de  Servicios  Publicos panell Pdf
Domiciliarios (SSPD) P
*Revocatoria Papel| Pdf
*Solicitud de Queja presentada x el usuario Papel| Pdf
*Solicitud Expediente para surtir apelacién Superintendencia panell Pdf
de Servicios Publicos Domiciliarios (SSPD) P
*Suspension de Términos para fallar la Apelacion Papel| Pdf
*Traslado de saldo a favor Papel| Pdf
*Traslado diferido a corriente Papel| Pdf
*Tutela Papel| Pdf
*VVenta de acueducto Papel| Pdf
*Autorizacion de solicitud de servicios por parte de la Unidad panell Pdf
Administrativa Especial de Gestion de Bienes y Servicios. P
*Cambio de direcciéon de correspondencia Papel| Pdf
*Certificado de cAmara y comercio Papel| Pdf
603.19.2 |Expediente Unico del Cliente de Telecomunicaciones X X 2 18 X X
*Acta de Instalacion Papel| Pdf
*Ampliacion de términos Papel| Pdf Esta subserie corresponde a la informacién relacionada con el Contrato
. ) ' de Condiciones Uniformes existente entre la empresa y los
Apertura Pliego descargos Papel| Pdf suscriptores, por lo tanto los documentos resultantes de todo el ciclo del
*Auto de Pruebas de la SIC Papel| Pdf servicio de esta relacion contractual, deben reposar en el Expediente
*Autorizacion de representacion legal Papel| Pdf Unico del Cliente. La informacion del Expediente es registrada en el
*Autorizacion de solicitud de servicios por parte de la sistema de informacién comercial destinado para este fin, por lo que
) » . . por parte Papel| Pdf debe garantizarse la oportuna copia de seguridad y la consulta en el
subdireccién de bienes inmuebles del municipio de Cali . e A .
tiempo, a pesar de las actualizaciones del sistema y del tipo de soporte.
*Carta autorizacion propietario inmueble para financiaciones  [Papel| Pdf Los documentos deben ser digitalizados e indexados en el sistema de
«Carta autorizacién propietario inmueble para solicitud de informacién de gestion documental durante el trdmite en el Archivo de
servicio prop P Papel| Pdf Gestion, tal como se estipula en el Instructivo 266P011005 Organizacion
y ) de Documentos.
*Carta de cesion de derechos o cambio de nombre Papel| Pdf El tiempo de retencion se presenta 2 afios en Archivo de Gestion y 18
*Carta de retiro del servicio de ADSL Papel| Pdf afios en Archivo Central, e inicia una vez finalizado el afio fiscal en el
" . - que el cliente se retira del servicio. Cumplido el tiempo de retencion en
Carta de retiro del servicio de IPtV Papel| Pdf el Archivo Central. se procede a seleccionar una muestra cualitativa del
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*Carta de solicitud de cambio de estrato Papel| Pdf 10% de los expedientes cerrados por afio, teniendo en cuenta su
*Carta de solicitud de centro de llamadas Papel| Pdf impacto para la empresa, como evidencia del cumplimiento misional
o B institucional, y por sus valores histdricos para la sociedad.
*Carta de solicitud de conformacion de PBX Papel| Pdf Los documentos no seleccionados deberan ser borrados/eliminados
*Carta de solicitud de desconexion temporal de linea basica Papel| Pdf (mcluyendq Igs cqplas de seguridad), y reg_ls’trados en ’Ias respectivas
actas de eliminacion aprobadas por el Comité de Gestion Documental,
*Carta de solicitud de desconexién temporal del servicio de las mismas que deben ser publicadas en la pagina web de la empresa.
. Papel| Pdf
internet
*Carta de solicitud de retiro de linea telefonica Papel| Pdf
*Carta de solicitud de retiro de servicios especiales Papel| Pdf
*Carta de solicitud de servicio de banda ancha Papel| Pdf
*Carta de solicitud de servicio privado Papel| Pdf
*Carta de solicitud de traslado de ADSL Papel| Pdf
*Carta de solicitud linea provisional Papel| Pdf
*Carta de solicitud red inteligente Papel| Pdf
*Carta de solicitud traslado Papel| Pdf
*Carta solicitando cambio de plan telefénico Papel| Pdf
*Carta solicitud cambio de nimero Papel| Pdf
*Carta solicitud DDN y DDI Papel| Pdf
*Carta Solicitud de Copia Documento Soporte Papel| Pdf
*Certificacion consulado Papel| Pdf
*Certificado de cdmara y comercio Papel| Pdf
*Certificado de estratificacion Papel| Pdf
*Certificado de existencia y representacion legal Papel| Pdf
*Certificado de Nomenclatura Papel| Pdf
*Certificado de tradicion Papel| Pdf
*Certificado DIAN indicando que es entidad sin animo de lucro |Papelf Pdf
P . .
Cer_tlflcatjo Representante Legal Conjunto o Unidades papel| Pdf
Residenciales
*Citacion Notificacion de Resolucion Papel| Pdf
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*Citacion para notificacién personal (Ley 1437 2011). Papel| Pdf
*Colilla / Guia de Correspondencia Papel| Pdf
*Comunicaciones areas operativas Papel| Pdf
*Constancia Radicacion de la PQR Papel| Pdf
*Contrato comercial de prestacion de servicios Papel| Pdf
*Contrato con operador de larga distancia Papel| Pdf
*Contrato de Arrendamiento Papel| Pdf
*Cumplimiento Fallo Apelacion Papel| Pdf
*Decisién Administrativa Papel| Pdf
*Declaracion de posesion ante notario Papel| Pdf
*Descargos Pliego de Cargos Papel| Pdf
*Desistimiento Papel| Pdf
*Devolucién Resolucién-Grupo cumplimientos Papel| Pdf
*Formato de solicitud de Servicios de Comunicaciones Papel| Pdf
*Formato para envio y recepcion de expedientes. 161P01F003 [Papel| Pdf
*Formato para remision de expedientes a la SIC Papel| Pdf
*Formato Relacion de Guias de Correspondencia con datos panell Pdf
incompletos. 161PO1F005 P
*Formato sobre el Derecho a Interponer el Recurso de
Apelacion en Subsidio del Recurso de Reposicion|Papel| Pdf
161P01F002
*Formato Unico para la presentacion de peticiones, quejas y panell Pdf
recursos. 161P01F001 P
*Fotocopia cédula de ciudadania Papel| Pdf
*Fotocopia cédula de extranjeria Papel| Pdf
*Fotocopia Contrato de Arrendamiento Papel| Pdf
*Fotocopia escrituras publicas Papel| Pdf
*Fotocopia Factura de Servicios Papel| Pdf
*Fotocopia numero de identificacion tributaria (NIT) Papel| Pdf
*Fotocopia pasaporte Papel| Pdf
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*Fotocopia Personeria Juridica Papel| Pdf
*Fotocopias polizas que amparan el contrato para centro de

llamadas, cabinas telefénicas o SAI Papel Pdf
*Material fotogréafico Papel| Pdf
*Memorando Remisorio o Traslados Papel| Pdf
*Notificacion en Cartelera Papel| Pdf
*Notificacion en Pagina Web Papel| Pdf
*Notificacion personal Papel| Pdf
*Notificacion por aviso (utilities primera instancia). Papel| Pdf
*Notificacion por aviso (utilities recursos). Papel| Pdf
*Notificacion por aviso (utilities sin recursos). Papel| Pdf
*Oficio de Cumplimiento (Fallo) Papel| Pdf
*Oficio de Envio Cumplimientos Archivo Papel| Pdf
*Oficio de Envio Cumplimientos Recurso de Apelacion Papel| Pdf
*Oficio de Envio de Expedientes ala SIC Papel| Pdf
*Oficio de Respuesta a Requerimiento de Cumplimiento Papel| Pdf
*Oficio Requerimiento de Cumplimiento Papel| Pdf
*Oficio respuesta Tutela Papel| Pdf
*Peticion/Queja presentada por usuario (Derecho de Peticion) [Papel| Pdf
*Planilla de Correo Papel| Pdf
*Planilla del Aviso Papel| Pdf
*Pliego de cargos Papel| Pdf
*Recurso de Queja Papel| Pdf
;ESEL;LS;rige Reposicion en subsidio de Apelacién presentado papel| Pdf
*Recurso de Reposicién presentado por usuario Papel| Pdf
*Recurso de Resolucién Sancion Papel| Pdf
*Remision Resolucién (Otras Dependencias Papel| Pdf
*Reporte Reparacion Dafios Papel| Pdf
*Resolucion Confirma o Archivo Sancién Papel| Pdf
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*Revocatoria Papel| Pdf
*Solicitud de Queja Papel| Pdf
*Solicitud Expediente para surtir apelacion SIC Papel| Pdf
*Suspension de Términos para fallar la Apelacion Papel| Pdf
*Tutela Papel| Pdf
*Fotocopia Comprobante de Pago Factura Servicios Publicos |Papel| Pdf
603.24 [INFORMES
603.24.18 |Informes a Entes de Regulacién, Control y Vigilancia X X 2 3 X X Esta subserie evidencia la informacion presentada por la dependencia
*Solicitudes Papel| Pdf a los Entes de Regulacion, Control y Vigilancia, en cumplimiento de lo
. L » estipulado en la Resolucion de Gerencia General No. 684 de 2020 por
“Reportes Sistema Unico de Informacion (SUI) Xis la cual se definen las funciones y responsabilidades para la estructura
Doc/ administrativa de EMCALI E.I.C.E. E.S.P.
*Informes Papel| Xls/ 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
*Oficios Pdf qgue se produce el Ultimo documento que resuelve el trdmite o
actuaciones correspondientes. Este tiempo se determina conforme al
periodo de vigencia de la administracién 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, 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 gestiéon documental durante el trdmite en el Archivo de
Gestion, tal como se estipula en el Instructivo 266P011005 Organizacion
de Documentos.
603.24.22 [Informes de Gestién X 2 3 X Esta subserie evidencia la gestion realizada por la dependencia en
Doc/ cumplimiento de lo estipulado en la Resolucion de Gerencia General
*Informe de Gestion Ppt/ No. 684 de 2020 por la cual se definen las funciones vy
Pdf responsabilidades para la estructura administrativa de EMCALI E.I.C.E.
Doc/ E.S.P.
*Informe de Riesgos de Corrupcién Xls/ El tiempo de retencién se presenta 2 afios en Archivo de Gestién y 3
Ppt afios en Archivo Central, e inicia una vez finalizado el afio fiscal en el
Doc/ gue se produce el dltimo documento que resuelve el tramite o
*Informe de Riesgos de Procesos Xls/ actuaciones correspondientes. Este tiempo se determina conforme al
Ppt periodo de vigencia de la administracion Distrital.
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*Indicadores (Diaspora) Xls Duran}e_ su tramite y consulta esta sub_serie es manejada en sqporte
*Informe Ejecutivo de PQR Doc electrpnlco, por lo que depe garantizarse la oportuqa copia de
*Correos Electronicos Msg s_egurldad y Ia_consulta en el tiempo, a pesar de las actualizaciones del
sistema y del tipo de soporte.
*Oficios Pdf 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.
Debido a que la Unidad de Planeacién y Control Comercial consolida el
Informe de Gestion de toda la Gerencia, 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.
603.35 |PLANES
603.35.9 |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 de
“Informe de no Conformidad voc/ mejora, mtgrpuestas por Aud|tor|as Internas o mejora en Ios_procesos,
PAf en cumplimiento de lo estipulado en la Resolucién de Gerencia General
*Actas de reunion Pdf No. 684 de 2020 por la cual se definen las funciones y
*Informe de Seguimiento ";cr’ﬁ/ responsabilidades para la estructura administrativa de EMCALI E.I.C.E.
*Evidencias P/ E|SP i6 fi i i6
Jpg tiempo de retencion se presenta en afios tanto en Archivo de Gestion
*Correos Electronicos Msg como en Archivo Centralj e inicia una vez finalizado el afio fiscal en el
“Memorandos Pdf que se produce el L’llt_lmo documento que ’res_uelve el tramite o
*Oficios P actuaciones corrgspond|entes. Durante su tramite y cons_ultq 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 informacion de
gestion documental durante el trdmite 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 el 10% de manera aleatoria de la
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proauccion anual como muestra representatva ae la gesuon 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.
Planes de Mejoramiento de Entes de Regulacion, Control y Esta subserie evidencia las actividades definidas por la dependencia
603.35.30 |, ,. . ; X 2 8 X X . .
Vigilancia para lograr superar los hallazgos, no conformidades, oportunidades de
*Plan Xls mejora interpuestas por los Entes de Regulacion, Control y Vigilancia,
. . 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
*Cronogramas de actividades Xls definen las funciones y responsabilidades para la estructura
N . Doc/ administrativa de EMCALI E.I.C.E. E.S.P.
Actas de reunion Pdf El tiempo de retencion se presenta 2 afios en Archivo de Gestion y 8
N . Doc/ afios en Archivo Central, e inicia una vez finalizado el afio fiscal en el
Informe de Seguimiento Pdf que se produce el Gltimo documento que resuelve el tramite o
*Correos Electrénicos Msg actuaciones correspondientes. Durante su tramite y consulta esta
*Memorandos Pdf subserie es manejada en soporte electrénico, por lo que debe
*Circulares pdf garantizarse la oportupa gopia de seguridad yla co_nsulta en el tiempo,
*Oficios Pdf 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 Organizaciéon de
Documentos.

Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central, se procede a
seleccionar cualitativamente el 10% de manera aleatoria de la
produccion anual, determinando como criterios de valoracion 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
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.
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F E

AG

AC

CT E R S

Procedimiento

603.35.53 [Planes Tactico y/u Operativo
*Plan

*Planes de Trabajo
*Cronogramas de actividades
*Matriz de Riesgos de Proceso
*Matriz de Riesgos de Corrupcion
*Matriz de Indicadores (Diaspora)

*Informes

*Anteproyecto de Presupuesto
*Informes de Seguimiento Ejecucién Presupuestal
*Memorandos

X
Xls
Xls
Xls
Xls
Xls
Xls

Doc/
Pdf
Xls
Xls
Pdf

2

3

X

Esta subserie evidencia el mapa de ruta definido por la dependencia
para lograr sus metas y objetivos durante el afio fiscal formulado, en
cumplimiento de lo estipulado en la Resolucién de Gerencia General
No. 684 de 2020 por la cual se definen las funciones vy
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 dltimo documento que resuelve el tramite o
actuaciones correspondientes. Este tiempo se determina conforme al
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 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 Unidad de Planeacion y Control Comercial consolida
los Planes Tacticos u Operativos en el Plan de Accién de la Gerencia
de ACYGC, la subserie, al perder sus valores primarios, no adquiere
valores secundarios, por lo tanto, cumplido el tiempo de retencién en el
Archivo de 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.

603.51 [REGLAMENTOS
603.51.2 |Reglamentos Interno de PQR
*Reglamento

Doc/
Pdf

Esta subserie contiene los lineamientos establecidos para la atencion
de PQR en cumplimiento de la normatividad externa. La version vigente
del reglamento permanece en el Archivo de Gestion. El tiempo de
retencion se presenta 2 afios en Archivo de Gestion y 8 afios en
Archivo Central, e inicia a partir de la pérdida de vigencia del
versionamiento. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central,
la documentacién sera transferida en su soporte original al Archivo
Histdrico para su conservacion permanente, como muestra histérica de
los lineamientos establecidos para la gestion Institucional.
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odigo Series, Subseries y Tipos Documentales P Retencién P Procedimiento
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/

K

/

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.

Firma Responsables:

Fecha de Aprobacion:

Convenciones:
Cédigo
D: Dependencia
S: Serie  Ss: Subserie

Soporte
F: Documento Fisico
E: Documento Electrénico

/

AN

}
/ \ Secretario General

01/06/2022

Tiempo Retencién
AG: Archivo Gestion
AC: Archivo Central

Disposicién Final/
CT: Conservacion Total
E: Eliminacién

\_

S: Seleccion
R: Reprografia

Jefe Unidad §estion Nemal
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