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Procedimiento

703.2
703.2.40

ACTAS

Actas de Comité de Unidad

*Acta

*Citacion

*Registro de Asistencia

*Informe (si aplica)

*Diapositivas del desarrollo del orden del dia de la reunién (si
aplica)

*Circulares (si aplica)

*Memorandos

X
Papel

Papel

X
Pdf
Msg

Doc/
Ppt

Ppt

Pdf
Pdf

X

Esta informacion refleja las decisiones tomadas por este colectivo para
el desarrollo de las actividades propias de la dependencia, de acuerdo
a 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 Gestién y 8 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. Debido a que la informacion 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 gestién documental durante el tramite en el Archivo de
Gestion, tal como se estipula en el Instructivo 266P011005
Organizacion de Documentos.

703.6
703.6.1

CERTIFICACIONES
Certificaciones Contables

*Certificaciones
*Oficios

Papel

Pdf
Pdf

Esta subserie evidencia, garantiza y da fe de la gestion contable
corporativa que se registra en el Sistema de Informacion Financiera.

El tiempo de retencién se presenta en afios tanto en Archivo de
Gestion como en Archivo Central, e inicia una vez finalizado el afio
fiscal en el que se produce el Gltimo documento que resuelve el tramite
0 actuaciones correspondientes. 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 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 informacion 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
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Comité de Gestién Documental, las mismas que deben ser publibadas
en la pagina web de la empresa.

703.7 |[COMPROBANTES CONTABLES
703.7.2 |Comprobantes Contables de Ingreso X 2 | 10 X Esta informacion refleja la gestion del gasto corporativo por medio de
las operaciones financieras y econdmicas registradas en los
comprobantes y en el Sistema de Informacion Financiera, en
cumplimiento de lo estipulado en la Resolucién de Gerencia General
No. 684 de 2020 por la cual se definen las funciones V|
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 Gestion y 10
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.
Durante su tramite y consulta esta subserie es manejada en soporte
electroénico a través del Sistema de Informacién Contable 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.
Teniendo en cuenta la Ley 962 del 2005, y debido a que la informacién
se puede consultar en el Sistema de Informacion Contable y es
contenida en otras series, 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 eliminacion aprobadas por el Comité de
Gestion Documental, las mismas que deben ser publicadas en la
paagina web de la empresa.

*Comprobantes de Ingreso Xls

703.8 CONCEPTOS
703.8.6 |Conceptos Tributarios X 1 19 X X |Esta subserie evidencia los juicios emitidos para orientar sobre
cuestiones en materia tributaria. El tiempo de retencién se presenta 1

N .
*Formato de Solicitud de Concepto Pdf afio en Archivo de Gestion y 19 afios en Archivo Central, e inicia una
Concepto Pdf vez finalizado el afio fiscal en el que se produce el dltimo documento
*Correo Electronico Msg gue resuelve el trdmite o actuaciones correspondientes.

*Memorando Pdf Los documentos deben ser indexados en el sistema de informacién de

gestion documental durante el tramite en el Archivo de Gestion, tal
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como se estipula en el Instructivo 266P011005 Organizacion de
Documentos.

Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central, se procede a
seleccionar una muestra cualitativa del 10% de la produccién anual,
determinando como criterios de valoracion para la seleccién de la
muestra aquellos documentos que contengan un valor secundario para
la Institucion y, que a su vez, sirvan como guia o precedente para la
toma acertada de decisiones y como fuente para la estadistica y la
investigacion.

La seleccion debe ser realizada por la dependencia con el
acompafiamiento de la Coordinacién de Gestién Documental.

Los documentos no seleccionados deberan ser borrados/eliminados, y
registrados en las respectivas actas de eliminacion aprobadas por el
Comité Interno de Archivo, las mismas que deben ser publicadas en la
pagina web de la empresa.

703.9 [CONCILIACIONES
703.9.1 |Conciliaciones de Costos X 2 8 X Esta informacién refleja el andlisis comparativo y resume los
o ) ) Xls/P movimientos contables registradas en las conciliaciones y en el
*Conciliaciones de Prestaciones Sociales of Sistema de Informacién Financiera, en cumplimiento de lo estipulado
*Relacion Diaria de Cuentas por Pagar Xls/P en ]a Resolucion dg Gerencia General No 684 de 2020 por la cual se
df 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 8
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.

Durante su tramite y consulta esta subserie es manejada en soporte
electronico a través del Sistema de Informacién Contable 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.

Teniendo en cuenta la Ley 962 del 2005, y debido a que la informacién
se puede consultar en el Sistema de Informacion Contable y es
contenida en otras series, 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
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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
péagina web de la empresa.
Nota 1: Art. 60 codigo de comercio. Los documentos después de 10
afios pueden ser destruidos, siempre que por cualquier medio técnico
adecuado se garantice su reproduccién exacta. Estatuto Tributario Art.
632
703.9.2 |[Conciliaciones de Activos Fijos en Proceso de Inventario X 2 8 X Estg |-nf0rma0|on refleja ?l analisis comparatl\(p y resume los
movimientos contables registradas en las conciliaciones y en el
*Cuentas de Inventarios Xls/P Sistema de Informacion Financiera, en cumplimiento de lo estipulado
df en la Resolucién de Gerencia General No. 684 de 2020 por la cual se
*Cuentas de Propiedad, Planta y Equipos por Servicio y Xls/P definen las funciones y responsabilidades para la estructura
Consolidado df administrativa de EMCALI E.I.C.E. E.S.P.

El tiempo de retencion se presenta 2 afios en Archivo de Gestion y 8
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.

Durante su tramite y consulta esta subserie es manejada en soporte
electronico a través del Sistema de Informacién Contable 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.

Teniendo en cuenta la Ley 962 del 2005, y debido a que la informacién
se puede consultar en el Sistema de Informacion Contable y es
contenida en otras series, 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 eliminacion aprobadas por el Comité de
Gestion Documental, las mismas que deben ser publicadas en la
pagina web de la empresa.

Nota 1: Art. 60 codigo de comercio. Los documentos después de 10
afios pueden ser destruidos, siempre que por cualquier medio técnico
adecuado se garantice su reproduccién exacta. Estatuto Tributario Art.
632
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703.9.3 |Conciliaciones de Cuentas por Cobrar X 2 8 X Esta informacion refleja el andlisis comparativo y resume los
*Conciliacion Xls/P movimientos contables registradas en las conciliaciones y en el

df Sistema de Informacién Financiera, 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 8
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.

Durante su trdmite y consulta esta subserie es manejada en soporte
electronico a través del Sistema de Informacion Contable 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.

Teniendo en cuenta la Ley 962 del 2005, y debido a que la informacion
se puede consultar en el Sistema de Informacion Contable y es
contenida en otras series, 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 eliminacion aprobadas por el Comité de
Gestion Documental, las mismas que deben ser publicadas en la
péagina web de la empresa.

Nota 1: Art. 60 cddigo de comercio. Los documentos después de 10
afios pueden ser destruidos, siempre que por cualquier medio técnico
adecuado se garantice su reproduccion exacta. Estatuto Tributario Art.
632

703.9.4 |Conciliaciones de Cuentas por Pagar X 2 8 X Esta informacion refleja el andlisis comparativo y resume los
*Conciliaciones XIs/P movimientos contables registradas en las conciliaciones y en el
df Sistema de Informacién Financiera, en cumplimiento de lo estipulado
en la Resoluciéon 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 retencién se presenta 2 afios en Archivo de Gestiéon y 8
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.
Durante su trdmite y consulta esta subserie es manejada en soporte
electronico a través del Sistema de Informacién Contable 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 Gestién, tal como se estipula en el Instructivo
266P011005 Organizaciéon de Documentos.
Teniendo en cuenta la Ley 962 del 2005, y debido a que la informacién
se puede consultar en el Sistema de Informacion Contable y es
contenida en otras series, 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.
Nota 1: Art. 60 codigo de comercio. Los documentos después de 10
afios pueden ser destruidos, siempre que por cualquier medio técnico
adecuado se garantice su reproduccién exacta. Estatuto Tributario Art.
632
703.9.6 |Conciliaciones de Ingresos X 2 8 X Esta informacién refleja el andlisis comparativo y resume los
Xls/P movimientos contables registradas en las conciliaciones y en el
df Sistema de Informacion Financiera, 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 8
afios en Archivo Central, e inicia una vez finalizado el afo fiscal en el
gque se produce el Ultimo documento que resuelve el trAmite o
actuaciones correspondientes.
Durante su trdmite y consulta esta subserie es manejada en soporte
electronico a través del Sistema de Informacion Contable 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

*Conciliacion
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el Archivo de Gestion, tal como se estipula en el Instructivo
266P011005 Organizaciéon de Documentos.

Teniendo en cuenta la Ley 962 del 2005, y debido a que la informacion
se puede consultar en el Sistema de Informaciéon Contable y es
contenida en otras series, 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 eliminacion aprobadas por el Comité de
Gestion Documental, las mismas que deben ser publicadas en la
péagina web de la empresa.

Nota 1: Art. 60 codigo de comercio. Los documentos después de 10
afios pueden ser destruidos, siempre que por cualquier medio técnico
adecuado se garantice su reproduccién exacta. Estatuto Tributario Art.
632

703.9.7 |Conciliaciones de Operaciones de Crédito Ptblico x| 2|8 X Esta informacion refleja el andlisis comparativo y resume los
o XlIs/P movimientos contables registradas en las conciliaciones y en el
*Conciliacion df Sistema de Informacién Financiera, en cumplimiento de lo estipulado
*Informacion Contable y Gestién Recursos Financieros Xls/P en la Resolucion de Gerencia General No. 684 de 2020 por la cual se
df 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 8
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.

Durante su trdmite y consulta esta subserie es manejada en soporte
electronico a través del Sistema de Informacién Contable 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 Organizaciéon de Documentos.

Teniendo en cuenta la Ley 962 del 2005, y debido a que la informacion
se puede consultar en el Sistema de Informacion Contable y es
contenida en otras series, 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
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en las respectivas actas de eliminacion aprobadas por el Comité de
Gestion Documental, las mismas que deben ser publicadas en la
péagina web de la empresa.

Nota 1: Art. 60 cédigo de comercio. Los documentos después de 10
afios pueden ser destruidos, siempre que por cualquier medio técnico
adecuado se garantice su reproduccién exacta. Estatuto Tributario Art.
632

703.9.8 |Conciliaciones Bancarias X 2 8 X Esta informacion refleja el andlisis comparativo y resume los
*Conciliaciones Bancarias Xls/P movimientos contables registradas en las conciliaciones y en el
df Sistema de Informacién Financiera, 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 8
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.

Durante su trdmite y consulta esta subserie es manejada en soporte
electronico a través del Sistema de Informacién Contable 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.

Teniendo en cuenta la Ley 962 del 2005, y debido a que la informacion
se puede consultar en el Sistema de Informacion Contable y es
contenida en otras series, 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 eliminacion aprobadas por el Comité de
Gestion Documental, las mismas que deben ser publicadas en la
pagina web de la empresa.

Nota 1: Art. 60 cddigo de comercio. Los documentos después de 10
afios pueden ser destruidos, siempre que por cualquier medio técnico
adecuado se garantice su reproduccion exacta. Estatuto Tributario Art.
632

703.13 |CUENTAS POR PAGAR X X 2 8 X Esta informacién registra los compromisos pendientes contables
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*Cuenta Por Pagar (Causacion) Papel| Pdf causqdos en el Sistema de !r}formauén Flr?anuera, en cumplimiento de
*Autorizacié den de P AGOP panell XI lo estipulado en la Resoluuon de Gerencia General No. 684 de 2020
utorizacion para gastos y Orden de Pago (AGOP) ape s por la cual se definen las funciones y responsabilidades para la
*Acta de Pago Papel| Pdf estructura administrativa de EMCALI E.I.C.E. E.S.P.
*Factura de Venta Papel| Xls El tiempo de retencién se presenta 2 afios en Archivo de Gestion y 8
- ) o Doc/ afios en Archivo Central, e inicia una vez finalizado el afio fiscal en el
*Certificado Disponibilidad Presupuestal Papel| 5 ¢ que se produce el Gltimo documento que resuelve el trdmite o
actuaciones correspondientes.
*Cuenta de Cobro Papel| Xls

Durante su trdmite y consulta esta subserie es manejada en soporte
*Documento Tramite Interno Papel| Xls electronico a través del Sistema de Informacién Contable destinado
para este fin, por lo que debe garantizarse la oportuna copia de

N -
Orden de Servicio Papel| Xis seguridad y la consulta en el tiempo, a pesar de las actualizaciones del
*Documento Entrada de Aimacen Papel| Pdf sistema y del tipo de soporte. Los documentos deben ser indexados en
*Acta de Entrega Papel| Pdf el sistema de informacion de gestion documental durante el tramite en
N L, el Archivo de Gestion, tal como se estipula en el Instructivo
Aceptacion de Oferta Papel| Pdf 266P011005 Organizaciéon de Documentos.
*Contrato Papel| Pdf Teniendo en cuenta la Ley 962 del 2005, y debido a que la informacién
*Comprobantes de Egreso Papel| Pdf se puede consultar en el Sistema de Informaciéon Contable y es
*Acta de Inici P | pat contenida en otras series, la subserie, al perder sus valores primarios,
Cta de Inicio ape no adquiere valores secundarios, por lo tanto, cumplido el tiempo de
*Formato de Designacion de Supervisor Papel| Pdf retencion en el Archivo Central todos los documentos deberan ser|
*Otro si al Contrato Papel| Pdf borrados/eliminados (incluyendo las copias de seguridad), y registrados
*Acta de Reinici pavell pdf en las respectivas actas de eliminacion aprobadas por el Comité de
Cta de Reinicio ape Gestion Documental, las mismas que deben ser publicadas en la
*Acta de Suspension Papel| Pdf pagina web de la empresa.
*Aprobacion de Garantias Papel| Pdf Nota 1: Art. 60 codigo Qe comercio. Los documento_s dequés de 10
D to de C c 0. Rut pavell Pdf afios pueden ser destruidos, siempre que por cualquier medio técnico
ocumento de Lamara y Lomercio, Ru ape adecuado se garantice su reproduccién exacta. Estatuto Tributario Art.
*Copia Cedula de Ciudadania Papel| Pdf 632
*Registro de Presupuestal Papel| Pdf
*Acta de Liquidacion Papel| Pdf
703.14 |DECLARACIONES TRIBUTARIAS
703.14.1 |Declaraciones Tributarias Departamentales X | x| 2] 8 X Esta informacion registra el cumplimiento de los compromisos

tributarios y registrados en el Sistema de Informacién Financiera, en

*Conciliaciones L . - .
cumplimiento de lo estipulado en la Resolucion de Gerencia General

*Certificado de Declaracion Papel| pdf No. 684 de 2020 por la cual se definen las funciones y
*Estampillas Papel| pdf responsabilidades para la estructura administrativa de EMCALI E.I.C.E.
*Oficio Pdf ESP
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL-TRD
EMCALI

CODIGO: 265P01F002 VERSION: 2

Unidad Administrativa; GERENCIA DE AREA FINANCIERA
Oficina Productora: Unidad de Contabilidad

Tiempo

Caodigo Series, Subseries y Tipos Documentales Soporte | petencion

Disposicion Final Erocesfimicnis

).S.Ss = E AG | AC | CT E R S

EI IEMPO Je retencion se presenta Z anos en Archivo de Gestion y 8
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.

Durante su trdmite y consulta esta subserie es manejada en soporte
electronico a través del Sistema de Informacion Contable 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 Organizaciéon de Documentos.

Teniendo en cuenta la Ley 962 del 2005, y debido a que la informacion
se puede consultar en el Sistema de Informaciéon Contable y es
contenida en otras series, 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 eliminacion aprobadas por el Comité de
Gestion Documental, las mismas que deben ser publicadas en la
péagina web de la empresa.

Nota 1: Art. 60 cddigo de comercio. Los documentos después de 10
afios pueden ser destruidos, siempre que por cualquier medio técnico
adecuado se garantice su reproduccion exacta. Estatuto Tributario Art.
632

703.14.2 |Declaraciones Tributarias Distritales/Municipales X | x| 2]s8 X Esta informacion registra el cumplimiento de los compromisos
tributarios y registrados en el Sistema de Informacion Financiera, en
cumplimiento de lo estipulado en la Resolucion de Gerencia General
*Certificado de Impuesto de Industria y Comercio ICA Papel| Pdf No. 684 de 2020 por la cual se definen las funciones |
*Certificado de Retencion de Industria y Comercio Papel| Pdf ressponsabilidades 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 8
*Certificado de Contribucion Contratos de Obra Publica Papel| Pdf afios en Archivo Central, e inicia una vez finalizado el afio fiscal en el
*Estampillas Papel| Pdf gue se produce el Ultimo documento que resuelve el trAmite o
*Oficio Pdf actuaciones correspondientes.

Durante su tramite y consulta esta subserie es manejada en soporte
electronico a través del Sistema de Informacion Contable 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

*Conciliaciones

*Certificado de Tasa Prodeporte Papel| Pdf

Hoja No. 10 de 19



TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL-TRD
EMCALI

CODIGO: 265P01F002 VERSION: 2

Unidad Administrativa; GERENCIA DE AREA FINANCIERA
Oficina Productora: Unidad de Contabilidad

Tiempo

Caodigo Series, Subseries y Tipos Documentales Soporte | petencion

Disposicion Final Erocesfimicnis

).S.Ss = E AG | AC | CT E R S

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 Organizaciéon de Documentos.

Teniendo en cuenta la Ley 962 del 2005, y debido a que la informacién
se puede consultar en el Sistema de Informacion Contable y es
contenida en otras series, 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 eliminacion aprobadas por el Comité de
Gestion Documental, las mismas que deben ser publicadas en la
pagina web de la empresa.

Nota 1: Art. 60 codigo de comercio. Los documentos después de 10
afios pueden ser destruidos, siempre que por cualquier medio técnico
adecuado se garantice su reproduccién exacta. Estatuto Tributario Art.
632

703.14.3 |Declaraciones Tributarias Nacionales X X 2 8 X Esta informacién registra el cumplimiento de los compromisos
tributarios y registrados en el Sistema de Informacién Financiera, en
cumplimiento de lo estipulado en la Resolucién de Gerencia General
*Certificado de Declaracion de Renta Papel| pdf No. 684 de 2020 por la cual se definen las funciones |
*Certificado de Retencion en la Fuente Papel| pdf 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 8
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.

Durante su trdmite y consulta esta subserie es manejada en soporte
electronico a través del Sistema de Informacion Contable 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 Organizaciéon de Documentos.

Teniendo en cuenta la Ley 962 del 2005, y debido a que la informacion
se puede consultar en el Sistema de Informacion Contable y es
contenida en otras series, la subserie, al perder sus valores primarios,
no adquiere valores secundarios, por lo tanto, cumplido el tiempo de

*Conciliaciones

*Certificado de Impuesto del Valor Agregado (IVA) Papel| pdf
*Oficio Pdf
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL-TRD
EMCALI

CODIGO: 265P01F002 VERSION: 2

Unidad Administrativa; GERENCIA DE AREA FINANCIERA
Oficina Productora: Unidad de Contabilidad

Tiempo

Caodigo Series, Subseries y Tipos Documentales Soporte | petencion

Disposicion Final Erocesfimicnis

).S.Ss = E AG | AC | CT E R S

retencion 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.
Nota 1: Art. 60 codigo de comercio. Los documentos después de 10
afios pueden ser destruidos, siempre que por cualquier medio técnico
adecuado se garantice su reproduccion exacta. Estatuto Tributario Art.
632
703.16 |ESTADOS FINANCIEROS X X 2 10 | X X Esta subserie refleja la recopilacion, clasificacion y resumen final de los
Cierre datos contables de cada vigencia, registrados en el Sistema de
. . Informacion Contable, en cumplimiento de lo estipulado en la
*Circular de Cierre Pdf Resoluciéon de Gerencia General No. 684 de 2020 por la cual se
*Notificacion de cierre modulo cuentas por pagar Msg definen las funciones y responsabilidades para la estructural
*Notificacion de la Creacién, Activacion o Desactivacion de las administrativa de EMCALI E.I.C.E. E.S.P.
cuentas contables El tiempo de retencién se presenta en afios tanto en Archivo de
*Notificacion de Cierre de la Cuenta Cuatro Msg Gestién como en Archivo Central, e inicia una vez finalizado el afio
*Notificacion del Documento Contable que presenta fiscal en el que se produce el Ultimo documento que resuelve el tramite
inconsistencia 0 actuaciones correspondientes. Cumplido el tiempo de retencién en el
*Notificacion del traslado de costos Msg Archivo Central, la documentacion sera transferida en su soporte
*Notificacion para el Andlisis y Registro de la Provisién de original al Archivo Histérico para su conservacién permanente, como
Impuesto de Renta muestra de la gestion financiera y del cumplimiento de la normatividad
*Notificacion del Cierre Contable definitivo Msg nacional.
Los documentos deben ser digitalizados e indexados en el sistema de

Msg

Msg

Msg

*Notificacion de Requerimiento a la Mesa de Ayuda Msg h > = - ;

*Notificacion de Cuadre de Reciprocras Msg gformaC|on de gestion documgntal durante el tramlte.en el Archivo de
estion, tal como se estipula en el Instructivo 266P011005

Estados Financieros Separados: Organizacién de Documentos.

Balance de Prueba Xls

Balance de Prueba por CI Xls

Reporte de Verificacion Documentos Contables Pdf

*Estado de Situacion Financiera papel| Xls

*Notas a los Estados Financieros papel| Xls

*Estado de Resultado Integral y Otro Resultado Integral papel| Xls

*Certificacion de Estados Financieros papel| Pdf

*Informe de Saldos y Movimientos papel DP%Cf/

*Estado de Cambios en el Patrimonio papel| Xls

*Estado de Flujos de Efectivo papel| Xls
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EMCALI
CODIGO: 265P01F002 VERSION: 2
Unidad Administrativa: GERENCIA DE AREA FINANCIERA
Oficina Productora: Unidad de Contabilidad
- A Tiempo Di ici6n Final
Caodigo Series, Subseries y Tipos Documentales OPOME | patencion ERERECIT LA Procedimiento
2.S.Ss F F’EU AG | AC | CT [ R S|
Andlisis del Estado de Resultados papel p’;f
*Oficios Msg
Estados Financieros Consolidados:
*Estado de Situacién Financiera Papel| Xls
*Notas a los Estados Financieros Papel| Xls
*Estado de Resultado Integral y Otro Resultado Integral Papel| Xls
*Certificacion de Estados Financieros Papel| Pdf
*Informe de Saldos y Movimientos Papel ?:2;/
*Estado de Cambios en el Patrimonio Papel| Xls
*Estado de Flujos de Efectivo Papel| Xls
*Oficios Msg
Estados Financieros por Unidad de Negocio:
*Estados Financieros por Negocio Papel| Xls
*Estado de Resultado Integral Comparativo por Unidad de
) Papel| Xls
Negocio
*Estado de Situacién Financiera por Unidad de Negocio Papel| Xls
*Oficios Msg
703.24 [INFORMES
703.24.18 |Informes a Entes de Regulacién, Control y Vigilancia X | 2] 3]|Xx X Esta subserie evidencia la informacion presentada por la dependencia
. Doc/ a los Entes de Regulacion, Control y Vigilancia, en cumplimiento de lo
Informes Pdf estipulado en la Resolucion de Gerencia General No. 684 de 2020 por
. . . . Doc/ la cual se definen las funciones y responsabilidades para la estructura
Informes Contraloria General de Santiago de Cali pdf administrativa de EMCALI E.LC.E. E.S.P.
*Informes Contaduria General de la Nacion Doc/ El tiempo de retencion se presenta 2 afios en Archivo de Gestion y 3
ggg/ afios en Archivo Central, e inicia una vez finalizado el afo fiscal en el
*Informes Superservicios Publicos pdf que se produce el Udltimo documento que resuelve el tramite o
o o Doc/ actuaciones correspondientes. Este tiempo se determina conforme al
*Informes DANE Servicio de Telecomunicaciones Pdf periodo de vigencia de la administracién Distrital. Cumplido el tiempo
*Relacién de Vencimientos Entes de Control Xls de retencion en el Archivo Central, la documentacion sera transferida
*Comunicaciones Pdf 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
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL-TRD
EMCALI

CODIGO: 265P01F002 VERSION: 2

Unidad Administrativa; GERENCIA DE AREA FINANCIERA
Oficina Productora: Unidad de Contabilidad

Tiempo . S
Cadigo Series, Subseries y Tipos Documentales Soporte |patencien| PiSPosicion Final Procedimiento
2.S.Ss F [ AG | AC | CT [ R S|
Organizacién de Documentos.
703.24.22 |Informes de Gestién X 2 3 X Esta subserie evidencia la gestion realizada por la dependencia en
B 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
*Informe Modelo Integrado de Planeacion y Gestién (MIPG) (si Doc/ responsabilidades para la estructura administrativa de EMCALI E.I.C.E.
aplica) Pdf E.S.P.
] o Doc/ El tiempo de retencién se presenta 2 afios en Archivo de Gestion y 3
*Informes de Riesgos de proceso (si aplica) Pdf afios en Archivo Central, e inicia una vez finalizado el afio fiscal en el
*Informe de riesgos de Corrupcién (si aplica) Xls que se produce el l]lltimo docume_nto que resuelvg el tramite o
B ] o Doc/ actuaciones correspondientes. Este tiempo se determina conforme al
*Informe de Responsabilidad social (si aplica) pdf periodo de vigencia de la administracion Distrital.
o Doc/ Durante su trdmite y consulta esta subserie es manejada en soporte
*Informe de SGSST (si aplica) pdf electronico, por lo que debe garantizarse la oportuna copia de
*Oficios Pdf 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 informacién es consolidada en 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
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
pégina web de la empresa.

703.24.29 |Informes Financieros X 2 3 X X Esta subserie refleja la recopilaciéon de informacion financiera y datos
contables, registrados en el Sistema de Informacién Contable, en

*Informe de Balance de Prueba Pdf cumplimiento de lo estipulado en la Resolucién de Gerencia General

*Informe de Operaciones Reciprocas Pdf No. 684 de 2020 por la cual se definen las funciones y
. . o Pdf ili ini i

*Circularizaciones Periodicas Mc;g/ réasspgnsabllldades para la estructura administrativa de EMCALI E.I.C.E.

_ _ . Pdf/ El tiempo de retencién se presenta en afios tanto en Archivo de

*Informe Inconsistencias C.G.N. y su analisis Xis/ Gestion como en Archivo Central, e inicia una vez finalizado el afio

Msa fiscal en el que se produce el Gltimo documento que resuelve el tramite

- B Pdf/ 0 actuaciones correspondientes. Cumplido el tiempo de retencién en el

*Informe de Conciliaciones Especificas Xis/ Archivo Central, la documentacién sera transferida en su soporte

Msg original al Archivo Histérico para su conservacion permanente, como
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL-TRD
EMCALI

CODIGO: 265P01F002 VERSION: 2

Unidad Administrativa; GERENCIA DE AREA FINANCIERA
Oficina Productora: Unidad de Contabilidad
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Caodigo Series, Subseries y Tipos Documentales Soporte | petencion

Disposicion Final Erocesfimicnis

).S.Ss F [ AG | AC | CT [ R S|
_ . . Par muestra de la gestion financiera y del cumplimiento de la normatividad
*Requerimientos de informacion y sus respuestas Xls/ nacional
',\3/'3;7 Los documentos deben ser digitalizados e indexados en el sistema de
informacién de gestiéon documental durante el tramite en el Archivo de
Gestion, tal como se estipula en el Instructivo 266P011005

Organizacién de Documentos.

*Respuestas a Requerimientos de informacion Xis/
Msa
*Correos Electrénicos Msg
*Oficios Pdf

703.28 [LIBROS CONTABLES PRINCIPALES
703.28.1 |Libro de Diario X X 2 8 X Esta informacion registra los movimientos débito y crédito de las
*Libro Papel| XIs cuentas, el registro cronolégico y preciso de las operaciones diarias
efectuadas, con base en los comprobantes de contabilidad.

El tiempo de retencion se presenta 2 afios en Archivo de Gestion y 8
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.

Durante su trdmite y consulta esta subserie es manejada en soporte
electronico a través del Sistema de Informacién Contable 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.

Teniendo en cuenta la Ley 962 del 2005, y debido a que la informacion
se puede consultar en el Sistema de Informacion Contable y es
contenida en otras series, 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 eliminacion aprobadas por el Comité de

Gestion Documental, las mismas que deben ser publicadas en la
pagina web de la empresa.

Nota 1: Art. 60 codigo de comercio. Los documentos después de 10
afios pueden ser destruidos, siempre que por cualquier medio técnico
adecuado se garantice su reproduccion exacta. Estatuto Tributario Art.
632
703.28.2 |Libro Mayor X X 2 8 X Esta subserie contiene los saldos de las cuentas del mes anterior,
Xls segun la estructura del Catalogo General de Cuentas; las sumas de los
movimientos débito v crédito de cada una de las cuentas del respectivo

*Libro Papel
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*Circular de Cierre Pdf mes, que han sido tomadas del Libro Diario; y el saldo final del mismo
mes

El tiempo de retencion se presenta 2 afios en Archivo de Gestion y 8
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. Cumplido el tiempo de retencién en el
Archivo Central, la documentacion sera transferida en su soporte
original al Archivo Histérico para su conservacién permanente, como
muestra de la gestion financiera y del cumplimiento de la normatividad
nacional.

Los documentos deben ser digitalizados e indexados en el sistema de
informacién de gestiéon documental durante el tramite en el Archivo de
Gestion, tal como se estipula en el Instructivo 266P011005

QOrnanizacidn de Daciimentag

703.35 |PLANES
Esta subserie evidencia las actividades definidas por la dependencial
para lograr superar los hallazgos, no conformidades y oportunidades
*Plan Xls de mejora, interpuestas por Auditorias Internas o mejora en los
*Informe de no Conformidad UDL::;/ procesos, en cumplimiento de lo estipulado en I‘a Resoluciép de

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

*Actas de reunion Pdf . e .
. v y responsabilidades para la estructura administrativa de EMCALI
*Informe de Seguimiento

- ) B E.I.C.E. E.S.P.

*Evidencias Tne El tiempo de retencion se presenta 2 afios en Archivo de Gestiény 3
*Correos Electrénicos Msg 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 tiempo se determina 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 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

703.35.9 [Planes de Acciones Correctivas o de Mejora X 2 3 X X
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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.

Planes de Mejoramiento de Entes de Regulacién, Control Esta subserie evidencia las actividades definidas por la dependencia
y Vigilancia para lograr superar los hallazgos, no conformidades, oportunidades de
*Plan Xls mejora interpuestas por los Entes de Regulacién, Control y Vigilancia,
o Doc/ durante el afio fiscal formulado, en cumplimiento de lo estipulado en la
*Informe de Hallazgo / Auditoria (Si aplica) pdf Resolucién de Gerencia General No. 684 de 2020 por la cual se
o o Doc/ definen las funciones y responsabilidades para la estructura
“Informe de Seguimiento (Si aplica) pdf administrativa de EMCALI E..C.E. E.S.P.

El tiempo de retencion se presenta 2 afios en Archivo de Gestion y 8
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
*Circulares Pdf actuaciones correspondientes. Durante su tramite y consulta esta
*Oficios Pdf 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 informaciéon de
gestién 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
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
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.

703.35.30

*Correos Electrénicos Msg
*Memorandos Pdf

703.35.53 [Planes Téctico y/o Operativo X 2 3 X Esta subserie evidencia el mapa de ruta definido por la dependencia

SRR R [ I N S R
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL-TRD
EMCALI

CODIGO: 265P01F002 VERSION: 2

Unidad Administrativa; GERENCIA DE AREA FINANCIERA
Oficina Productora: Unidad de Contabilidad

Tiempo ) S

Cadigo Series, Subseries y Tipos Documentales Soporte |patencien| PiSPosicion Final Procedimiento

D.S.Ss F|lE[aclac|ct[EJTRTS _ _
“Plan XIs para fograr sus metas y opjetvos aurante el ano Tfiscal rormuiado, en

cumplimiento de lo estipulado en la Resolucion de Gerencia General

*Planes de Trabajo Xls No. 684 de 2020 por la cual se definen las funciones y
*Matriz de Riesgos Xls responsabilidades para la estructura administrativa de EMCALI E.I.C.E.
S . - E.S.P.
Matriz de Indicadores (Diaspora) Dfi/ El tiempo de ‘retencic’)n se pre_se_znta 2 aﬁos_en _Archivo de G_estic')n y3
*Informes PAf afios en Archivo Central, e inicia una vez finalizado el afio fiscal en el

*Memorandos Pdf 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 gestion documental durante el tramite en
el Archivo de Gestion, tal como se estipula en el Instructivo
266P011005 Organizacion de Documentos.

Debido a que la informacion es consolidada en el Plan de Accién de
toda 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.

703.37 |POLITICAS
703.37.1 |Politica Contable X 2 8 X X Esta subserie contiene los lineamientos establecidos para la gestién
contable en cumplimiento de la normatividad externa. La version

*Politica

e Pdf vigente de las politicas permanece en el Archivo de Gestion. El tiempo
Circulares Pdf de retencién se presenta 2 afios en Archivo de Gestion y 8 afios en
*Memorandos Pdf Archivo Central, e inicia a partir de la pérdida de vigencia del

versionamiento. 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 histérica de
los lineamientos establecidos para la gestion Institucional.

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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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL-TRD
EMCALI

CODIGO: 265P01F002 VERSION: 2

Unidad Administrativa; GERENCIA DE AREA FINANCIERA
Oficina Productora: Unidad de Contabilidad

Tiempo ) S
Cadigo Series, Subseries y Tipos Documentales Soporte |patencien| PiSPosicion Final Procedimiento
).S.Ss F [ AG | AC | CT [ R S|
703.48 |REGISTROS DE CONTROL
703.48.4 |Registros de Control Fiscal X 2 8 X Estg subserie es el reflejo de la ggstic’)n del -control corporativo que se
DA ) ) ) registra en el Sistema de Informacion Financiera.

Reg|.s.tro Unico Tributario (RUT) ) pdf El tiempo de retencion se presenta 2 afios en Archivo de Gestion y 8
*Certificado de Ingresos y Retenciones Pdf afios en Archivo Central, e inicia una vez finalizado el afio fiscal en el
*Certificado sobre Iva Recaudado por la Prestacion de Pdf que se produce el Ultimo documento que resuelve el tramite o
Servicio de Teléfonos actuaciones correspondientes.

*Oficios Pdf Durante su tramite y consulta esta subserie es manejada en soporte

electronico a través del Sistema de Informacién Contable 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.
Teniendo en cuenta la Ley 962 del 2005, y debido a que la informacién
se puede consultar en el Sistema de Informacion Contable y es
contenida en otras series, la subserie, al perder sus valores primarios,
no adquiere valores secundarios, por lo tanto, cumplido el tiempo de
7 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.

y. /

/7
ya

Firma Responsables:

Secretario General Jefe Unidad

stion %ntal

Fecha de Aprobacion: 01/06/2022

/

Convenciones:

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