EMCALI

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL-TRD

CODIGO: 265P01F002

VERSION: 2

Unidad Administrativa: GERENCIA DE AREA DE ABASTECIMIENTO EMPRESARIAL

Oficina Productora: Unidad de Gestién de Abastecimiento

Cadigo Seri . . Soporte T|empc3 Disposicion Final -
eries, Subseries y Tipos Documentales Retencion Procedimiento
D.S.Ss F E AG | AC | CT B R S
902.2 |ACTAS
902.2.40 |Actas de Comité de Unidad X | X 2 8 X Esta informacion refleja las decisiones tomadas por este colectivo para
*Acta Papel Pdf el desa_rrollo de las actividad(_as propias de !a dependencia, de acuerdo
o 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 Papel Pdf estructura administrativa de EMCALI E..C.E. E.S.P. El tiempo de
“nf i apli Doc/ retenpién se prese‘nya‘ 2 afios en_ Ar_chivo de Ges_ti()n y 8 afios en
nforme (si aplica) Ppt Archivo Central, e inicia una vez finalizado el afio fiscal en el que se
*Circulares Pdf produce el dltimo documento que resuelve el tramite o actuaciones
*Memorandos Pdf 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 eliminacién aprobadas por el Comité de Gestibn 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 gestion documental durante el trdmite en el Archivo de
Gestion, tal como se estipula en el Instructivo 266P011005 Organizacién
de Documentos.
902.2.50 Actas de Comité Unico Asesor de Evaluacion y Calificacion X X 2 18 X X Esta informacion refleja las decisiones tomadas por este colectivo en la
- de Ofertas evaluacién y calificacion de ofertas, en el marco de la gestion
*Acta Papel| Pdf precontractual y contractual, en concordancia con lo sefialado en el
*Citacién Msg Mapual de Contratat_:ién. _ '
*Registro de Asistencia pape| Pdf El tiempo de retencmn se pre_se_nta 2 afios en Archlvo de Ggstu’)n y 18
afios en Archivo Central, e inicia una vez finalizado el afio fiscal en el
*Informe final de evaluacién y calificacién de ofertas Doc/ que se produce el Ultimo documento que resuelve el tramite o
Ppt actuaciones correspondientes. Cumplido el tiempo de retencién en el
*Informe requisitos de idonedad juridica Pdf Archivo Central, la documentacién sera transferida en su soporte
*Informe requisitos de idoneidad financiera Pdf original al Archivo Histérico para su conservacion permanente, debido a
*Informe requisitos de idoneidad técnica Pdf sus valores patrimoniales para la entidad.
) ) ) ) Los documentos deben ser digitalizados e indexados en el sistema de
*Designacion equipo revisor Pdf informacién de gestién documental durante el tramite en el Archivo de
*Plan Anual de Contratacion y Compras para aprobacion inicial Xls Gestion, tal como se estipula en el Instructivo 266P011005 Organizacién
ylo ajustes de Documentos.
*Diapositivas del desarrollo del orden del dia de la reunién (si
aplica) Ppt
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*Circulares Pdf
*Memorandos Pdf
902.24 [INFORMES
902.24.4 |Informes de Definicion de Estrategia X 2 18 X | x |Esta informacién hace parte de la memoria institucional como muestra
*Convocatoria de Inteligencia de Mercado Pdf representativa de la estrategia de inteligencia de mercados _adoptada
por la empresa para el desarrollo de las actividades propias de la
*Reportes de publicacion Pdf Empresa y el cumplimiento de las politicas nacionales, de acuerdo a lo
*Formulario de Inteligencia de Mercado Pdf estipulado en el Manual de Contratacion y la Resolucién de Gerencia
. . . General No. 684 de 2020 por la cual se definen las funciones vy,
Informe de Inteligencia de Mercado Pdf responsabilidades para la estructura administrativa de EMCALI E.I.C.E.
*Inventario de Inteligencias de Mercado Xls E.S.P.
“Informe de benchmarking 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
*Informe de workshop Pdf que se produce el Ultimo documento que resuelve el tramite o
*Invitaciones a workshop Pdf actuaciones correspondientes. Cumplido el tiempo de retencién en el
*Propuestas o brochure pdf A_rchlvo .Central, se procede a seleccionar una m'uestra cualitativa |
sistemética del 10% de los contratos anuales teniendo en cuenta su
*Informe de definicion de la estrategia Pdf impacto para la empresa como evidencia de la gestion contractual
*Formulario de Planeacion de Abastecimiento Pdf ejecutada, y por sus valores histéricos para la sociedad. _
*Correos Electrénicos Msg 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.
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 Interno de Archivo, las
mismas que deben ser publicadas en la pagina web de la empresa.
902.24.6 |Informes de Estructuracién de Categorias X 2 18 X | x |Esta informacién hace parte de la memoria institucional como muestra
*Arbol ; reprt_asentativ;_a de la gestion contractual y el cumplimiento de las
Arbol de Categorias Pdf politicas nacionales, de acuerdo a lo estipulado en el Manual de
*Informe de categoria Pdf Contratacion y la Resolucion de Gerencia General No. 684 de 2020 por
*Andlisis del gasto de categoria Pdf fd;uiﬁilsf;t?faﬁzgnEI'\alllsCfAuljcliEoln(e:sEy Irzegplg)nsabilidades para la estructural
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
gue se produce el dltimo documento que resuelve el tramite o
actuaciones correspondientes. Cumplido el tiempo de retencion en el
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902.24.22 |Informes de Gestion

*Informe de Gestion

*Informes de procesos funcionales

*Correos Electrénicos

Doc/
Pdf
Doc/
Pdf
Msg

Archivo Central, se procede a seleccionar una muestra cualitativa VY|
sistemética del 10% de los contratos anuales teniendo en cuenta su
impacto para la empresa como evidencia de la gestién contractual
ejecutada, y por sus valores histéricos para la sociedad.

Los documentos deben ser digitalizados e indexados en el sistema de
informacion de gestion documental durante el trdmite en el Archivo de
Gestion, tal como se estipula en el Instructivo 266P011005 Organizacion
de Documentos.

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

Esta subserie evidencia la gestion realizada por la dependencia 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 retencién se presenta 2 afios en Archivo de Gestién y 3
afios en Archivo Central, e inicia una vez finalizado el afio fiscal en el
gue se produce el dltimo documento que resuelve el tramite o
actuaciones correspondientes. Este tiempo se determina conforme al
periodo de vigencia de la administracion Distrital.

Durante su trdmite y consulta esta subserie es manejada en soporte
electrénico, por lo que debe garantizarse la oportuna copia de
seguridad y la consulta en el tiempo, a pesar de las actualizaciones del
sistema y del tipo de soporte.

Los documentos deben ser digitalizados e indexados en el sistema de
informacién de gestion documental durante el tramite en el Archivo de
Gestion, tal como se estipula en el Instructivo 266P011005 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
pagina web de la empresa.
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902.35
902.35.9

PLANES

Planes de Acciones Correctivas o de Mejora
*Plan

*Informe de no Conformidad

*Actas de reunion

*Informe de Seguimiento

*Evidencias

*Correos Electrénicos
*Memorandos
*Oficios

902.35.10 |Planes de Alistamiento de Compras

*Plan

*Correos Electrénicos

Xls
ol
DAf
Pdf
Doc/

Pdf
rul

Tn~

Msg
Pdf
Pdf

Xls/
Doc/
pdf

Msg

Esta subserie evidencia las actividades definidas por la dependencia
para lograr superar los hallazgos, no conformidades y oportunidades de
mejora, interpuestas por Auditorias Internas o mejora en los procesos,
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 retencién se presenta 2 afios en Archivo de Gestiéon y 3
afios en Archivo Central, e inicia una vez finalizado el afio fiscal en el
gue se produce el Ultimo documento que resuelve el trdmite o
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 |
del tipo de soporte. Los documentos deben ser indexados en el sistema
de informacion 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 retencién en el Archivo Central, se procede a
seleccionar cuantitativamente de manera aleatoria el 10% de la
produccién anual como muestra representativa de la gestion de
hallazgos y oportunidades de mejora interna.

Los documentos no seleccionados deberan ser borrados/eliminados
(incluyendo las copias de seguridad), y registrados en las respectivas
actas de eliminacion aprobadas por el Comité de Gestion Documental,

Esta informacion hace parte de la memoria institucional como muestra
representativa de la gestion contractual y el cumplimiento de las
politicas nacionales, de acuerdo a lo estipulado en el Manual de
Contratacion y la Resolucion de Gerencia General No. 684 de 2020 por
la cual se definen las funciones y responsabilidades para la estructura
administrativa de EMCALI E.I.C.E. E.S.P.

El tiempo de retencién se presenta 2 afios en Archivo de Gestion y 18
afiosen Archivo Central, e inicia una vez finalizado el afio fiscal en el
gue se produce el Ultimo documento que resuelve el trAdmite o
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902.35.30 Vigilancia

*Plan

*Informe de Hallazgo / Auditoria

*Informe de Seguimiento

*Correos Electrénicos
*Memorandos
*Circulares

*Oficios

Planes de Mejoramiento de Entes de Regulacion, Control y

Xls
Doc/
Pdf
Doc/
Pdf

Msg
Pdf
Pdf
Pdf

actuaciones correspondientes. Cumplido el tiempo de retencién en el
Archivo Central, se procede a seleccionar una muestra cualitativa VY|
sistemética del 10% de los contratos anuales teniendo en cuenta su
impacto para la empresa como evidencia de la gestién contractual
ejecutada, y por sus valores histéricos para la sociedad.

Los documentos deben ser digitalizados e indexados en el sistema de
informacion de gestion documental durante el trdmite en el Archivo de
Gestion, tal como se estipula en el Instructivo 266P011005 Organizacion
de Documentos.

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

Esta subserie evidencia las actividades definidas por la dependencia
para lograr superar los hallazgos, no conformidades, oportunidades de
mejora interpuestas por los Entes de Regulacién, Control y Vigilancia,
durante el afio fiscal formulado, en cumplimiento de lo estipulado en la
Resolucion de Gerencia General No. 684 de 2020 por la cual se
definen las funciones y responsabilidades para la estructura
administrativa de EMCALI E.I.C.E. E.S.P.

El tiempo de 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
qgue se produce el Ultimo documento que resuelve el trdmite o
actuaciones correspondientes. Durante su tramite y consulta esta
subserie es manejada en soporte electrénico, por lo que debe
garantizarse la oportuna copia de seguridad y la consulta en el tiempo,
a pesar de las actualizaciones del sistema y del tipo de soporte. Los
documentos deben ser indexados en el sistema de informacion de
gestion documental durante el 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 cualitativamente el 10% de manera aleatoria de la
produccion anual, determinando como criterios de valoracién 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
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902.35.53 [Planes Tactico y/u Operativo
*Plan

*Matriz de Riesgos
*Matriz de Indicadores (Diaspora)

*Informes

*Correos Electrénicos

Doc/
Pdf

Xls
Xls
Doc/
Ppt/
Pdf
Msg

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 eliminacién aprobadas por el Comité de Gestién Documental,
las mismas que deben ser publicadas en la pagina web de la empresa.

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 retencién se presenta 2 afios en Archivo de Gestion y 3
afios en Archivo Central, e inicia una vez finalizado el afio fiscal en el
gue se produce el dltimo documento que resuelve el tramite o
actuaciones correspondientes. Este tiempo se determina conforme al
periodo de vigencia de la administracion Distrital.

Durante su 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 informacién 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 Gestién, 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.

902.47 |REGISTRO DE PROVEEDORES

EMCALI

*Guia - Codigo de conducta para proveedores y contratistas de

Pdf

18

Esta informacion hace parte de la memoria institucional como muestra

representativa de la gestion contractual y el cumplimiento de las

politicas nacionales, de acuerdo a lo estipulado en el Manual de
~

P amtvntaniin v dla Panabiniien Ada A avanain
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*Portafolio de Proveedores Potenciales Pdf culiudiaciorn y =3 I’(EbUIUUIU‘II ue useierilia UC!I‘CIdI NU. D04 UE ZUzVU puI
la cual se definen las funciones y responsabilidades para la estructura
*Fotocopia de documento de identidad de persona natural, de pdf administrativa de EMCALI E.I.C.E. E.S.P. El registro de proveedores se
respresentante legal o apoderado (segun aplique) realiza a través del aplicativo dispuesto para esta actividad, conforme a
*Certificado de existencia y representacion legal (si aplica) Pdf la Resolucm’m de Ge_renua General No. 352 de 2021.' :
El tiempo de retencion se presenta 2 afios en Archivo de Gestién y 18
*Copia de Estados Financieros (si aplica) Pdf afios en Archivo Centr(:il,‘ e inicia una vez finalizado el afio fisc'al en el
*Certificaciones de normas técnicas nacionales e que se produce el ul_t|mo docume_nto que resuelve el t_rz,amlte °
internacionales Pdf actuguones correspondientes. Cumplldo el tiempo de retencpn en el
P N A_rchlvq .Central, se procede a seleccionar una muestra cualitativa 'y
Certificaciones de experiencia Pdf sistemética del 10% de los contratos anuales teniendo en cuenta su
*Base de Datos de Requisitos de Idoneidad minimos para Pdf/ impacto para la empresa como evidencia de la gestion contractual
elementos homogéneos (juridica, financiera y técnica) Xls ejecutada, y por sus valores historicos para la sociedad.
o o Pdf/ Los documentos deben ser digitalizados e indexados en el sistema de
*Base de Datos de Especificaciones Técnicas s informacién de gestién documental durante el tramite en el Archivo de
*Evaluacién de Proveedores Potenciales Pdf Gestion, tal como se estipula en el Instructivo 266P011005 Organizacion
*Correos Electrénicos Msg de Documentos. . . -
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 Interno de Archivo, las
mismas que deben ser publicadas en la pagina web de la empresa.
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Firma Responsables:

/

Fecha de Aprobacioén:
Convenciones:
Codigo Soporte
D: Dependencia F: Documento Fisico
S: Serie  Ss: Subserie E: Documento Electrénico

a

/

\

rd
Secretario General

01/06/2022

Tiempo Retencién
AG: Archivo Gesti6n
AC: Archivo Central

Disposiciéa Final
CT: Conservacion Total
E: Eliminacién

Jefe Unidad Gestio ocume\ﬂ\

S: Seleccion
R: Reprografia
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