TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL-TRD

SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA- GESTION DOCUMENTAL

ADR-045-03

Fecha de Aprobacion
12/06/2024

OFICINA . P CODIGO OFICINA <
PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA PRODUCTORA: I 110 I VERSION DE LA TRD: I 03 I
5 RETENCION EN DISPOSICION
CODIGO SOPORTE ANOS FINAL REPRODUCGION B
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES TECNICA DEL DDHH/DIH PROCEDIMIENTO
cp | s|sB Fis. |Ele [ARCHIVOIARCHIVO] orf o | o | PAPEL (WD)
: "] GESTION |CENTRAL
110 | 01 | ACCIONES CONSTITUCIONALES
110 | 01| 01 | [ |Acciones de Cumplimiento 2 8 X D X
Descripcion y Valoracion

* |bemanda Papel ) Subserie documental que se compone de los documentos que conforman y evidencian el
proceso por el cual un ciudadano acude ante un juez administrativo para hacer efectivo ell

umplimiento de una ley o un acto administrativo, buscando asi que se ordene a la autoridad

& 5 0 correspondiente el cumplimiento del deber omitido. Esta subserie posee algunos valores

Auto de admision de la demanda Papel - para la investigacién y por su escasa produccion anual (1 carpeta por vigencia), se determind|
la conservacién total como disposicion final a la misma, para guardarla como testimonio de

N las actividades de carécter juridico por parte de la Industria. Ademas, algunos documentos

Auto decretando pruebas Papel | - de esta subserie pueden contener informacién sensible (DIH- DDHH) de personas|
caracterizadas en algun tipo de condicion o vulnerabilidad y a las cuales se les reconocen|

* |Fallo de primera instancia Papel | - derechos especiales.

Procedimiento para la Disposicién Final:
" g Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, mediante el Auto de
Auto de admision de recurso Papel | - resolucién de recurso, permaneciendo por dos (2) afios en el archivo de gestion, y se
transfiere al Archivo Central, donde permaneceré por ocho (8) afios. ]

. . ., Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se realiza la transferencia documental

Notificacion del recurso Papel | - al Archivo Histérico, para ser conservada en su soporte original y digitalizada con fines de
consulta y preservacion. La digitalizacion seré realizada de acuerdo a lo establecido en ef
. numeral 5.6 del "procedimiento de las TRD -ADP-023 y el instructivo para la digitalizacion de

* |Contestacién del recurso Papel [ - documentos de archivo-SGIN-004", dicho proceso estara a cargo de la Secretaria General y;
Juridica de la Empresa.

* Auto resolucién del recurso Papel | -

110 | 01 ] ACCIONES CONSTITUCIONALES
110 { 01| 02 | [ |Acciones de Grupo 2 8 X D X
Descripcion y Valoracion:

* |Demanda Papel - Subserie documental que conserva los documentos que conforman el tramite de las acciones
por los cuales un grupo de personas afectadas por una misma causa acuden a las|
autoridades judiciales para obtener el reconocimiento y pago de la indemnizacion por los

* |Auto de admisién de la demanda Papel _ perjuicios recibidos por la Empresa. Esta subserie posee algunos valores para la
investigacion y por su escasa produccion anual (1 carpeta por vigencia), se determind la|

onservacion total como disposicion final a la misma, para guardarla como testimonio de las

- actividades de cardcter juridico por parte de la Industria. Ademas, algunos documentos de|

Auto decretando pruebas Papel | - esta subserie pueden contener informacion sensible (DIH- DDHH) de personas
caracterizadas en algun tipo de condicién o vulnerabilidad v a las cuales se les reconocen
derechos especiales.

* |Fallo de primera instancia Papel | -

Procedimiento para la Disposicion Final
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, mediante el Auto de]

* |Auto de admision de recurso Papel - resolucion de recurso, permaneciendo por dos (2) afios en el archivo de gestién, y sel
transfiere al Archivo Central, donde permanecera por ocho (8) afios

o o & Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se realiza la transferencia documental,

Notificacion del recurso Papel | - al Archivo Histérico, para ser conservada en su soporte original y digitalizada con fines de
consulta y preservacion. La digitalizacion sera realizada de acuerdo a lo establecido en el
numeral 5.6 del "procedimiento de las TRD -ADP-023 y el instructivo para la digitalizacion dej

* |Contestacion del recurso Papel | - documentos de archivo-SGIN-004", dicho proceso estard a cargo de la Secretaria General ]
Juridica de la Empresa.

* |Auto resolucién del recurso Papel | -
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OFICINA P . CODIGO OFICINA ,
PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA PRODUCTORA: I 110 I VERSION DE LA TRD: | 03 |
. RETENCION EN | DISPOSICION
CODIGO SOPORTE ANOS FINAL REF”RODUCC[ON S
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES TECNICA DEL DDHH/DIH PROCEDIMIENTO
cp|s|sB Fis. |Ele |ARCHIVOIARCHIVOL (or| & | g | PAPEL(W/D)
GESTION |[CENTRAL
e
110 { 01 B | ACCIONES CONSTITUCIONALES
110 01| 03 | |Acciones de Tutela 2 8 X D X
*
Demanda Papel | - Descripcion y Valoracion:
Subserie documental en la que se conservan los documentos por los cuales un ciudadano)
* |Auto admisorio de la demanda Papel | - acude ante un juez de la Republica, con el fin de buscar un pronunciamiento que proteja un
derecho constitucional fundamental vulnerado o amenazado por accién u omision de I
2 - 53 Empresa. Esta subserie posee algunos valores para la investigacion y por su escasa
Nofificacion de-la demanda Papel ° produccién anual (2 carpetas por vigencia), se determind la conservacion total como)
disposicion final a la misma, para guardarla como testimonio de las actividades de caracter
* |Contestacion de la demanda Papel | - uridico por parte de la Industria. Ademas, algunos documeritos de esta subserie pueden|
contener informacion sensible (DIH- DDHH) de personas caracterizadas en algun tipo de
= |Auto decretando pruebas Papel _ condicion o vulnerabilidad y a las cuales se les reconocen derechos especiales.
. . ] ] Procedimiento para la Disposicién Final:
Fallo de tutela primera instancia Papel | - Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, mediante el Auto de
resolucién de recurso, permaneciendo por dos (2) afios en el archivo de gestién, y se
= |Auto de admision del recurso Papel _ transfiere al Archivo Central, donde permanecera por ocho (8) arios.
. L Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central se realiza la transferencia documental
Notificacion del recurso Papel | - al Archivo Histérico, para ser conservada en su soporte original y digitalizada con fines de
onsulta y preservacion. La digitalizacién seré realizada de acuerdo a lo establecido en el
= |Acto que resuelve la Impugnacién Papel | - numeral 5.6 del "procedimiento de las TRD -ADP-023 y el instructivo para la digitalizacion de|
documentos de archivo-SGIN-004", dicho proceso estard a cargo de la Secretaria General y|
. . ., - Juridica de la Empresa.
Comunicacién oficial Papel | -
* |Auto de resolucion del recurso Papel | -
110 | 01 M [ACCIONES CONSTITUGIONALES
110 | 01| 04 |1 i N
Acelones Ropulates 2 8 X b X Subserie documental que representa valores primarios por que conserva los documentos
que evidencian como una persona, colectivo o Empresa acude ante un juez de la Republical
. |Pemanda Papel | - en defensa y proteccion de los derechos e intereses colectivos. Esta subserie posee|
algunos valores para la investigacion y por su escasa produccidon anual (1 carpeta por
Autsadimisibndels damand P ' vigencia), se determind la conservacion total como disposicién final a la misma, para
* a ape B quardarla como testimonio de las actividades de cardcter juridico por parte de la Industria.
Ademas, algunos documentos de esta subserie pueden contener informacién sensible (DIH-|
Comunicacion oficial Papel R DDHH) de personas caracterizadas en algun tipo de condicion o vulnerabilidad y a las cuales|
* se les reconocen derechos especiales.
La accién popular Papel | - Procedimiento para la Dispasicion Final:
* Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, mediante el Auto de
resolucién de recurso, permaneciendo por dos (2) afos en el archivo de gestion, y se
Pruebas documentales Papel = transfiere al Archivo Central, donde permanecera por ocho (8) afios
Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central se realiza la transferencia documental
. Fallo de primera instancia Papel | - al Archivo Histérico, para ser conservada en su soporte original y digitalizada con fines de
consulta y preservacion. La digitalizacion sera realizada de acuerdo a lo establecido en el
. numeral 5.6 del "procedimiento de las TRD -ADP-023 y el instructivo para la digitalizacion de
. |Escrito de recurso Papel | - documentos de archivo-SGIN-004", dicho proceso estaré a cargo de la Secretaria General y
Juridica de la Empresa.
. |Autorde resolucion de recurso Papel | -
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OFICINA

. . CODIGO OFICINA P
SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA VER :
PRODUCTORA: = PRODUCTORA: i Moy BB L6 R 03
- RETENCION EN DISPOSICION |
CODIGO SOPORTE & REPRODUCCION
ANOS FINAL : SERIE DE
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES TECNICA DEL DDHH/D PROCEDIMIENTO
cD | s|sB Fis, |Ele | ARCHVOIARCHIVOL o | £ | 5 | PAPEL (M/D} s
GESTION |CENTRAL
110 | 02 B |ACTAS Descripcién y Valoracién: ]
Esta subserie registra las evidencias en torno al proceso de eliminacion documental, resultado de Ia
110 | 02| 01 [ |Actas de Eliminacion Documental 2 8 X D Japlicacion de las disposiciones finales registradas para series y subseries en Tablas de Retencion
Documental y Tablas de valoracién documental. Son fuente primaria para comprender con qué criterios
* | Acta de eliminacién documental Papel _ S§ figtermmaba la eliminacion documental en la lndgstrla; por lo guve adquiere ﬁlgunos valores
historicos para la Empresa. De acuerdo a lo anterior se determind Conservacién Total como
"~ o ok Disposicion final para la misma.
Acta de aprobacion de eliminacion de
* |documentos por parte del Comité Institucional| Papel | - Procedimiento para la Disposicion Final
de Gestion y Desempeno Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, lo cual se da al cierre de laj
igencia anual, permaneciendo por dos (2) afios en el archivo de gestion, y se transfiere al Archivol
* |Inventario de documentos a eliminar Papel | - Central, donde permanecerd por ocho (8) afios
" L. ., Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se realiza la transferencia documental al Archivo
Concepto Técnico de valoracion Papel Historico, para ser conservada en su soporte original y digitalizada con fines de consulta y
preservacion. La digitalizacion seré realizada de acuerdo a lo establecido en el numeral 5.6 del
* {Comunicacién oficial Papel ~ "procedimiento de las TRD -ADP-023 y el instructivo para la digitalizacion de documentos de archivo-|
SGIN-004", dicho proceso estara a cargo de la Secretaria General y Juridica de la Empresa.
110 | 02 B |AcTAS Descripcion y Valoracion:
PO T Esta subserie registra los temas tratados y acordados durante el proceso de negociacién entre los)
110 [ 02| 03 | L] |Actas de Negociacion Sindical 2 8 X D representantes de las organizaciones sindicales y la Empresa. Son fuente primaria para comprender como sej
ejercia la conciliacién y arbitraje en tormno a las reclamaciones sindicales de los empleados de la Industria, por|
. .. lo que adquiere algunos valores histéricos para la Empresa.
* |Pliego de Peticiones Papel | -
Ademéds, algunos documentos de esta subserie pueden contener informacion sensible (DIH- DDHH) dej
personas caracterizadas en algun tipo de condicién o vulnerabilidad y a las cuales se les reconocen derechos|
. |Comunicacon oficial designacjén de Papel especiales. De acuerdo a lo anterior se determin Conservacion Total como Disposicién final para la misma.
negociadores Procedimiento para la Disposicién Final:
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, lo cual se da al cierre de la vigencia]
. o anual, permaneciendo por dos (2) afios en el archivo de gestion, y se transfiere al Archivo Central, dondej
* |Acta de Negociaciones Sindicales Papel | - permanecera por ocho (8) afios.
[Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central se realiza la transferencia documental al Archivol
Histdrico, para ser conservada en su soporte original y digitalizada con fines de consulta y preservacion. Laf
x ” Tzt digitalizacion sera realizada de acuerdo a lo establecido en el numeral 5.6 del "procedimiento de las TRD -ADP
Convencién Sindical Papel h 023 y el instructivo para la digitalizacién de documentos de archivo-SGIN-004", dicho proceso estara a cargoj
de la Secretaria General y Juridica de la Empresa.
110 | 02 B |AcTAS
110 | o2l 02 | OO Actas del Comité de Adjudicacion del 2
Fondo de Vivienda 18 X D Descripcion y Valoracion:
Esta subserie registra los temas tratados y acordados en cumplimiento a los estatutos del Fondo de
i Citacion Papel = vivieqda. para la asignacion de créditos de vivienda. Son fuente primaria para comprender‘con quéj
criterios se establecia la asignacion de créditos de vivienda para los empleados de la Industria, por lo
. . . que adquiere algunos valores histéricos para la empresa. De acuerdo a lo anterior se determind)
. |Registro de asistencia Papel | - Conservacion Total como Disposicién final para la misma.
. |Registro de postulados Papel = Procgdlmiento para la Qfsp05|cwon Final: ) )
Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del cierre del expediente, lo cual se da al cierre de la
. ] . | vigencia anual, permaneciendo por dos (2) afios en el archivo de gestion, y se transfiere al Archivol
. {Solicitud de adjudicacion credito de vivienda Papel | - Central, donde permanecera por dieciocho (18) afios
s 5 5 51, 45 Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se realiza la transferencia documental al Archivol
» |Analisis de estudio de factibilidad del crédito Papel - Historico, para ser conservada en su soporte original y digitalizada con fines de consulta
P P i3 preservacion. La digitalizacion seré realizada de acuerdo a lo establecido en el numeral 5.6 del
N A_‘:t?s de comité de adjudicacion del Fondo de Papel - "procedimiento de las TRD -ADP-023 vy el instructivo para la digitalizacién de documentos de archivo-
Vivienda SGIN-004", dicho proceso estara a cargo de la Secretaria General y Juridica de la Empresa
. |Comunicacién oficial Papel | -
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OFICINA
PRODUCTORA:

CODIGO OFICINA

SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA PRODUCTORA:

110 | VERSION DE LA TRD: | 03 I

: RETENCION EN | DISPOSICION :
CORIGO SOPORTE AROS FINAL  |REPRODUCCION| o o

SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES TECNICA DEL DDHH/DI PROCEDIMIENTO
cb | s|sB Fis. |Efe.|2RSHIVOIARCHNOY ol o | o || PAPEL (WD) ket
i ‘| GESTION |CENTRAL

110 | 02 ACTAS Descripcién y Valoracion:

e FrrEE Esta Subserie contiene los temas tratados y acordados por el Comité de Conciliacion y Defensa
O ACt?s_ del Comité de Conciliacién y Defensa 2 8 X D Juridica de la Empresa segun las funciones sefialadas. Las actas de Comité de Conciliacion son fuente|
Juridica primaria para conocer las estrategias de defensa juridica que realizan las Empresas con el fin def

110 | 02§ 06

salvaguardar los intereses de la Industria, y el patrimonio de la ciudadania, por lo que se determiné su
conservacion total.

Acta de Comité de Conciliacion y Defensa Procedimiento para la Disposicion Final:

Juridica Papel - Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, lo cual se da al cierre de la
vigencia anual, permaneciendo por dos (2) afios en el archivo de gestion, y se transfiere al Archivo
* Central, donde permanecera por ocho (8) afios.

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se realiza la transferencia documental al Archivo
Histdrico, para ser conservada en su soporie original y digitalizada con fines de consulta vy,
* |Registro de asistencia Papel - preservacién. La digitalizacion sera realizada de acuerdo a lo establecido en el numeral 5.6 dell
“procedimiento de las TRD -ADP-023 y el instructivo para la digitalizacién de documentos de archivo-|
SGIN-004", dicho proceso estara a cargo de la Secretaria General y Juridica de la Empresa

110 | 8 CIRCULARES

Descripcidn y Valoracién:
Circulares Informativas 2 3 X Subserie en la cual se registran los documentos que se expiden con propdsitos intemos meramente de|

m |

110 | 8 | 02

cardcter administrativo, para informar, regular o establecer aspectos generales, que no estan en los|
reglamentos intemos del trabajo. Se establece la disposicion final de eliminacion, toda vez que las|
Circulares Informativas se utilizan como una herramienta informativa, para emitir un mensaje a los
colaboradores de una institucién, sobre aspectos de caracter netamente administrativos, y no|
adquieren valores secundarios para investigacion.

Procedimiento para la Disposicién Final:

Los tiempos de retencion se contardn a partir del cierre definitivo del expediente, lto cual se da al cierre
Circular Informativa Papel - de la vigencia fiscal, permaneciendo por dos (2) afios en el archivo de gestidn, y se transfiere al
Archivo Central, donde permanecera por tres (3) afios.

Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central se realizara la eliminacién de la documentacidn,
dicho proceso se hard por picado para los documentos fisicos, y estara a cargo de la Secretaria
General y Juridica de la Empresa, de acuerdo al "Instructivo para eliminacion de documentos yj
depuracion de archivos fisicos y electronicos  SGIN-002" adoptado por la empresa.

110 |11 CONCEPTOS

gm

110 111} o1 Conceptos Juridicos 2 3 X D Descripcion y Valoracién:

Subserie documental en la que se reflejan las Opiniones, apreciaciones o juicios emitidos por la
empresa, con el fin de informar u orientar sobre cuestiones en materia juridica, o sobre la viabilidad
legal de un tema sometido a estudio o sobre la aplicacidn de las normas para el cabal desempefio de|
las funciones en las dreas de la empresa en materia juridica; planteadas y solicitadas por la Empresa o|
un usuario extemo. Esta subserie posee algunos valores para la investigacion y por su escasal
Solicitud concepto juridico Papel _ prod.uccién anual (1 carpeta por vxgencila), se determ?nc’) la c.onvst.ervacién total como disposicion final a
la misma, para guardarla como testimonio de las actividades juridicas de fa Industria.

Procedimiento para la Disposicion Final:

Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente a partir del cierre de vigencial
anual, permaneciendo por dos (2) afios en el archive de gestidn, y se transfiere al Archivo Central,|

donde permanecera por fres (3) afios

Cumplido el tiempe de retencién en el Archivo Central se realiza la transferencia documental al Archivol
Histérico, para ser conservada en su soporte original y digitalizada con fines de consulta |
- oy e preservacion. La digitalizacién serad realizada de acuerdo a lo establecido en el numeral 5.6 dell

ConCEPtO juridico Papel - "procedimiento de las TRD -ADP-023 y el instructivo para la digitalizacién de documentos de archivo-|
SGIN-004", dicho procesc estard a cargo de la Secretaria General y Juridica de la Empresa
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OFICINA B . CODIGO OFICINA P
SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA 110 VERSION DE LA TRD: 03
PRODUCTORA: PRODUCTORA:
2 RETENCION EN DISPOSICION
cODIGO SOPORTE Aios ERAL REPRODUGCION| (oo oo
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES TECNICA DEL DDHH/DIH PROCEDIMIENTO
cp|s|sB gid. [ga | AREMNOIERGHINONG 2] o | g 17 PARELINE) :
i GESTION |CENTRAL
110 | 13 | CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES
OFICIALES
3 m 5 5 Descripcion y Valoracion:
110 | 13| 01 D Consecutivos de Comunicaciones Oficiales 2 8 X Esta Subserie contiene la Copia de las comunicaciones oficiales enviadas que conforman un registro)
Enviadas consecutivo en razon del nimero de radicacion y se administran en la unidad de correspendencia o la quel
haga sus veces. Se establece la disposicién final de eliminacion, toda vez que no posee valores para lal
investigacion, debido a que la informacion se encuentra contenida en los Informes de Gestion Institucional |
. . " . . i G G 8
+ |copia de comunicaciones oficiales enviadas | Papel [ - potselidadasaele GelshdaReici
Procedimiente para la Disposicién Final
Los tiempos de retencidn se contarén a partir del cierre definitivo del expediente, lc cual se da al cierre de la|
vigencia fiscal, permaneciendo por dos (2) afios en el archivo de gestion, y se transfiere al Archivo Central]
. |Registro diario de comunicaciones oficiales Papel donde permanecera por ocho (8) afios.
enviadas . ' ] : - ” o]
Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se realizara la eliminacion de la documentacion, dichof
proceso se hara por picado para los documentos fisicos, y estara a cargo de la Secretaria General y Juridica
de la Empresa, de acuerdo al “Instructivo para eliminacién de documentos y depuracion de archivos fisicos Y|
* |Listado de numeros radicados y anulados Papel - eisctiiiieas; - GIN-002; SHoptaUaTpar IsTptess:
110 | 13 = CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES
OFICIALES
o i i . . Descripcion y Valoracién:
110 { 13] 02 I:I Con_s?cutlvos de Comunicaciones Oficiales 2 8 X Esta Subserie contiene la Copia de las comunicaciones oficiales recibidas que conforman un registro|
Recibidas & consecutivo en razén del nimero de radicacion y se administran en la unidad de correspondencia o la que]
haga sus veces. Se establece la disposicion final de eliminacion, toda vez que no posee valores para Ig
. ; . . . investigacion, y debido a que la informacién se encuentra contenida en los Informes de Gestién Institucional |
. |Copia consecutivo comunicaciones oficiales papel | - consolidados de la Gerencia General
recibidas
Procedimiento para la Disposicion Final:
Los tiempos de retencién se contaran a partir del cierre definitivo del expediente, lo cual se da al cierre de la
vigencia fiscal, permaneciendo por dos (2) afios en el archivo de gestién, y se transfiere al Archivo Central]
. |Registro diario de comunicaciones oficiales Papsl donde permanecera por ocho (8) afios.
recibidas Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central se realizara la eliminacion de ia documentacin, dichol
proceso se hara por picado para los documentos fisicos, y estard a cargo de la Secretaria General y Juridicaf
de la Empresa, de acuerdo al “Instructivo para eliminacién de documentos y depuracion de archivos fisicos Y|
v iistad ., dicad il = | electronicos  SGIN-002" adoptado por la empresa.
istado numero radicados anulados apel =
110 | 17 I |DERECHOS DE PETICION Papel 2 8 X D X Descripcién y Valoracion
|a Serie Derechos de Peticién, agrupa y registra los documentos por los cuales un ciudadano presenta
D solicitudes verbales o escritas, ante las autoridades o ante los particulares que prestan servicios publicos o
ejercen funciones publicas, para obtener respuestas prontas y oportunas en atencién al articulo 23 de la
Constitucion. Serie de valor administrativo y legal, que en su mayoria carece de valor secundario. Ademas |
lalgunos documentos de esta serie contienen informacion sensible (DIH- DDHH) de personas caracterizadas enj
algin tipo de condicién o vuinerabilidad y a fas cuales se les reconocen derechos especiales Estoc comoj
1 resultados de las solicitudes llevadas por ciudadanos y usuarios que en ocasiones hacen referencia a dudas e
* |Derecho de peticion Papel - inquietudes. Sin embargo, por su escasa produccion anual (4 carpetas por vigencia), se determiné la]
conservacion total como disposicion final a la misma, para guardaria como testimonic de las actividades|
administrativas y fa relacién con los ciudadanos por parte de la Industria.
Procedimiento para la Disposicion Final:
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, lo cual se da al cierre de la vigencigl
lanual, permaneciendo por dos (2) afios en el archivo de gestién, y se transfiere al Archivo Central, donde]
permanecera por ocho (8) afios.
- w _ Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se realiza la transferencia documental al Archivo)
RESpUESta Derecho de Peficion Pape! Histérico, para ser conservada en su soporte original y digitalizada con fines de consulta y preservacion. La
|digitalizacion seré realizada de acuerdo a lo establecido en el numeral 5.6 del "procedimiento de las TRD -ADP)
023 y el instructivo para la digitalizacion de documentos de archivo-SGIN-004", dicho proceso estara a cargd
de la Secretaria General y Juridica de la Empresa
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL-TRD ADR-045-03
Fecha de Aprobacién

SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA- GESTION DOCUMENTAL 12/06/2024

ORI SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA CODIGORD PICINA

PRODUCTORA: PRODUCTORA: 110 I MERSIGN.DE LA TRD: I 5 ]

: RETENCIONEN | DISPOSICION .
cODIGO SOPORTE e S REPRODUCCION

SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES TECNIcA pEL | SERIE DE PROCEDIMIENTO

DDHH/DIH
. ARCHIVO| ARCHIVO PAPEL (M/D)
CD s |sB Fis. |Ele. GESTION |CENTRAL CT| E S

110 | 25 INFORMES

Descripcion y Valoracion
Informes a Entes de Control 2 8 X D Subserie en la cual se registran los documentos que evidencian los informes que son

O mj

110 [ 25] 01

requeridos a la Empresa por parte de Empresas del Estado como la Contraloria o lal

Procuraduria en cumplimiento de sus funciones. Esta subserie posee algunos valores para Ia|

investigacion de carécter histérico y patrimonial, ya que contienen informacion relacionadal

% - e con las respuestas a los entes de control de conformidad con la normatividad vigente. Por lof
Solicitud del requerimiento Papel [ - que se determind la conservacion total como disposicion final g la misma

Procedimiento para la Disposicién Final:
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, el cual se da al cierre

de vigencia anual, permaneciendo por dos (2) afios en el archivo de gestion, y se transfiere|
al Archivo Central, donde permanecera por ocho (8) arios.

Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central se realiza la transferencia documental
al Archivo Histérico, para ser conservada en su soporte original y digitalizada con fines de|
* |informe a Entes de Control Papel | - consulta y preservacion. La digitalizacién sera realizada de acuerdo a lo establecido en e
numeral 5.6 del "procedimiento de las TRD -ADP-023 y el instructivo para la digitalizacion de|
documentos de archivo-SGIN-004", dicho proceso estard a cargo de la Secretaria General Y|
Juridica de la Empresa.

110 | 25 I |INFORMES

Informes de Solicitudes de Acceso a 2 8 X D

10 25| 18 | L] Informacion

Descripcion y Valoracién:

Subserie documental que agrupa los documentos producidos en desarrollo de la publicacién
del Informe que emiten los sujetos obligados por la Ley de Transparencia (Ley 1712 de 2014,
articulo 5), en el cual se plasma la informacién relativa a las solicitudes y denuncias
allegadas, asi como los tiempos de respuesta. Respecto de las solicitudes de acceso a
informacién publica, el informe debe discriminar como minimo el ndmero de solicitudes
recibidas, el nimero de solicitudes que fueron trasladadas a otra institucion, y el tiempo de
respuesta a cada solicitud y el nimero de solicitudes en las que se negd el acceso a la
informacion.

* |Informe de solicitud de acceso a informacion Papel | -

Por lo que adquiere algunos valores histéricos para la Empresa, como evidencia de la
gestion de la Industria respecto al derecho fundamental de acceso a la informacion, en este|
sentido se determind Conservacién Total como Disposicion final para la misma.

Procedimiento para la Disposicidn Final:

Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, lo cual se da al
termino de la vigencia anual, permaneciendo por dos (2) afios en el archivo de gestion, y se|
transfiere al Archivo Central, donde permanecera por ocho (8) arios.

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se realiza la transferencia documental
al Archivo Histérico, para ser conservada en su soporte original y digitalizada con fines de
3 ) consulta y preservacion. La digitalizacion seré realizada de acuerdo a lo establecido en e
*  [Registro publicacion pagina Web Papel | - . numeral 5.6 del "procedimiento de las TRD -ADP-023 vy el instructivo para la digitalizacion de
documentos de archivo-SGIN-004", dicho proceso estara a cargo de la Secretaria General y
Juridica de la Empresa.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL-TRD

SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA- GESTION DOCUMENTAL

ADR-045-03

Fecha de Aprobacién
12/06/2024

OFICINA
PRODUCTORA:

SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA ELDIAORIGING 110 r

PRODUCTORA:

VERSION DE LA TRD:

T =

CcODIGO

CD | S|SB

SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION EN | DISPOSICION

PEFRRIE ANOS FINAL

ARCHIVO|ARCHIVO

GesTION|cenTRAL] ©T| B ®

Fis. |Ele.

REPRODUCCION
TECNICA DEL
PAPEL (M/D)

SERIE DE
DDHH/DIH

PROCEDIMIENTO

110 | 26

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

=
110 | 26| 01 {[]

Bancos Terminolégicos de Series Y|
Subseries Documentales

Banco Terminoldgico de Series y Subseries|

Documentales Papel | -

Descripcion y Valoracion:

Serie documental en la que se conservan el Instrumento archivistico en el cual se registran la
definicion de las series y subseries documentales que produce una Empresa en cumplimiento
de sus funciones. Adquiere altos valores histéricos patrimoniales y culturales para Ig|
Empresa, por lo cual se determiné Conservacion Total como Disposicion final para la misma.

Procedimiento para la Disposicién Final:

Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, lo cual se una vez|
publicado el banco terminoldgico, permaneciendo por dos (2) aftos en el archivo de gestion, y)
se transfiere al Archivo Central, donde permanecera por ocho (8) afos.

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se realiza la transferencia documemal
al Archivo Histérico, para ser conservada en su soporte original y digitalizada con fines de
consulta y preservacién. La digitalizacion sera realizada de acuerdo a lo establecido en e
numeral 5.6 del "procedimiento de las TRD -ADP-023 y el instructivo para la digitalizacién de|
documentos de archivo-SGIN-004", dicho proceso estara a cargo de la Secretaria General y,
Juridica de la Empresa.

110 | 26 |

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

Cuadros de Clasificacion Documental-CCD 2 8 X

Cuadro de Clasificacion Documental Papel | -

Archivo Central, donde permaneceré por ocho (8) afios.

Descripcién y Valoracion: Subserie documental en la que se registran los instrumentos
archivisticos que reflejan la jerarquizacion dada a la documentacién que produce la Empresa,
por medio de secciones, subsecciones, series y subseries. Adquiere altos valores historicos|
patrimoniales y culturales para la Industria, por lo cual se determind Conservacién Total comoj
Disposicion final para la misma

Procedimiento para la Disposicion Final:Los tiempos de retencién se cuentan a partir dell
cierre del expediente, lo cual se da una vez publicado el Cuadro de Clasificacion
Documental, permaneciendo por dos (2) afios en el archivo de gestion, y se transfiere al

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se realiza la transferencia documental
al Archivo Histérico, para ser conservada en su soporte original y digitalizada con fines de|
consulta y preservacion. La digitalizacion sera realizada de acuerdo a lo establecido en el
numeral 5.6 del “procedimiento de las TRD -ADP-023 vy el instructivo para la digitalizacion de,
documentos de archivo-SGIN-004", dicho proceso estara a cargo de la Secretaria General y,
Juridica de la Empresa.

110 | 26 3]

INSTRUMENTOS ARCHIViSTICOS

110 | 26| 03 | (O

Inventarios Documentales de Archivo 8 X
Central

Descripcion y Valoracion:
Subserie documental en la que se registran el Instrumento archivistico de control yj
recuperacién que describe de manera exacta y precisa las series o asuntos de los

Inventario Documental Papel | -

documentos que se encuentran en el Archivo Central. Son fuente primaria para comprender]
la gestién de los procesos administrativos en especial el seguimiento y control de laj
documentacién que ingresa en la fase de Archivo Central por transferencia Primaria, por lo|
que adquiere algunos valores histéricos, y técnicos, para la empresa, y en este sentido se|
determind su Conservacién Total como Disposicion final para la misma.

Procedimiento para la Disposicion Final:
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, lo cual se da al cierre]
de la vigencia anual, permaneciendo por dos (2) afos en el archivo de gestion, y s
transfiere al Archivo Central, donde permanecera por ocho (8) afios

Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central se realiza la transferencia documental
al Archivo Histérico, para ser conservada en su soporte original y digitalizada con fines de;
consulta y preservacion. La digitalizacién seré realizada de acuerdo 2 lo establecido en el
numeral 5.6 del “procedimiento de las TRD -ADP-023 y el instructivo para la digitalizacion de
documentos de archivo-SGIN-004", dicho proceso estara a cargo de la Secretaria General
Juridica de la Empresa

v
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL-TRD ADR-045-03
Fecha de Aprobacién

SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA- GESTION DOCUMENTAL 12/06/2024
OFICINA . . CODIGO OFICINA - I
PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA I PRODUCTORA: 110 l VERSION DE LA TRD: l 03
cODIGO SOPORTE RETTN%(;N EN DIS:_%SAEION REPRODUCCION
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOGUMENTALES TECNICA DEL SSELIEIDDIE{ PROCEDIMIENTO
co|s|ss Fis. |Ete, |ARCHIVOIARCHIVOL o o | o | PAPEL (/D)
v '| GESTION |CENTRAL |
110 | 26 Il [INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
110 [ 2 ituct ivo-
s 8] 04|07 |Planes nstifucionalps de Archivo-PINAR - 8 X 2 Descripcion y Valoracién: Subserie documental en la que se registran el Instrumento|
archivistico que plasma la planeacién de la funcién archivistica, en articulacion con los planes
y proyectos estratégicos de la Empresa.
Son fuente de informacién para comprender con que topicos se planeaba la gestion|
documental de la Industria, por lo que adquiere valores histéricos para la empresa. En este
sentido se determind Conservacion Total como Disposicién ~ final para Ia
misma.Procedimiento para la Disposicion Final:Los tiempos de retencion se cuentan a partir,
del cierre del expediente, lo cual se da con el Ultimo reporte de seguimiento al plan,
permaneciendo por dos (2) afios en el archivo de gestion, y se transfiere al Archivo Central,
* |Plan Institucional de Archivo - PINAR Papel | - donde permanecerd por ocho (8) arios. Cumplido el tiempo de retencion en el Archivol
Central se realiza |a transferericia documental al Archivo Histérico, para ser conservada en|
Su soporte original y digitalizada con fines de consulta y preservacion. La digitalizacion sera
realizada de acuerdo a lo establecido en el numeral 5.6 del "procedimiento de las TRD -ADP-|
023 y el instructivo para la digitalizacién de documentos de archivo-SGIN-004", dichol
proceso estard a cargo de la Secretaria General y Juridica de la Empresa.
110 | 26 L] INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
110 {26 05 | I Programas de Gestién Documental -PGD 2 8 X D

Descripcién y Valoracion:

B Subserie documental en la que se registran el Instrumento archivistico que permite establecer,
*  [Programa de Gestién Documental-PGD Papel | - los componentes de la Gestién Documental, desde la planeacion, produccion, gestion,
tramite, organizacion, transferencias y disposicion final de los documentos, a partir de la
valoracion y/o. Optimiza la trazabilidad de la informacién producida en las diferentes etapas
del ciclo vital del documento independientemente del medio de registro y almacenamiento,
atendiendo la necesidad de mejora continua del proceso de gestion documental; plantea

actividades para ejecutar en las etapas de creacion, mantenimiento, difusion y administracion
de documentos.

Son fuente de informacién para comprender como se hacia la programacién en tiempo y
actividades para el mejoramiento de la gestion documental institucional, por lo que adquiere
valores histéricos para la empresa y en tal sentido se determind Conservacion Total como
Disposicién final para la misma.

Procedimiento para la Disposicion Final:Los tiempos de retencion se cuentan a partir del
cierre del expediente, lo cual se da con el Gltimo informe de seguimiento, permaneciendo por
dos (2) afos en el archivo de gestion, y se transfiere al Archivo Central, donde permanecera
por ocho (8) afos.

Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central se realiza la transferencia documental
al Archivo Histérico, para ser conservada en su soporte original y digitalizada con fines de
consulta y preservacion. La digitalizacion sera realizada de acuerdo a lo establecido en el
numeral 5.6 del "procedimiento de las TRD -ADP-023 y el instructive para la digitalizacion de
documentos de archivo-SGIN-004", dicho proceso estaré a cargo de la Secretaria General y
Juridica de la Empresa.

*  |Acto Administrativo de aprobacion Papel | -

-
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL-TRD ADR-045-03
Fecha de Aprobacion

SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA- GESTION DOCUMENTAL 12/06/2024

CODIGO OFICINA

OFICINA —l P - n
SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA PRODUCTORA: 110 I VERSION DE LA TRD: I 03 J

PRODUCTORA:

. RETENCION EN | DISPOSICION
cODIGO SOPORTE Alioe S REPRODUCCION e

SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES TECNICA DEL PROCEDIMIENTO
ARCHIVO|ARCHIVO PAPEL (M/D) DDHH/DIH

&6 & 1 v
® } o8 Fis. |Ele.lcesmion|cenTtrat| 7| B | S

110 | 26 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

=]
110 | 26| 06 |[] |Tablas de Control de Acceso 2 8 X D

Descripcion y Valoracion: Subserie documental en la que se registran el Listado de series y]
subseries documentales en el cual se identifican sus condiciones de acceso y restriccion.
Son fuente de informacién para comprender como se desarrollaban los procesos para la
revision y definicion de los documentos y la calificacion de la informacioén con base en las
normas vigentes por parte de la Empresa, por lo que adquiere valores histéricos para |a|
Empresa, en tal sentido se determind Conservacion Total como Disposicion final para la
misma.Procedimiento para la Disposicion Final:Los tiempos de retencién se cuentan a partir]
del cierre del expediente, lo cual se da una vez publicado el documento, permaneciendo por
* | Tabla de control de acceso Papel _ dos (2) afios enﬂe\ archivo d_e ges(ic?n, y se transfiere_ lal Archivo Cer?tral‘ donde perman_eceré

por ocho (8) afios. Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se realiza laj
transferencia documental al Archivo Histérico, para ser conservada en su soporte original y
digitalizada con fines de consulta y preservacion. La digitalizacion seré realizada de acuerdo,
a lo establecido en el numeral 5.6 del "procedimiento de las TRD -ADP-023 y el instructivol
para la digitalizacién de documentos de archivo-SGIN-004", dicho proceso estara a cargo de;
la Secretaria General y Juridica de la Empresa.

[] 5 Descripcion y Valoracion:
INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS Subserie documental en la que se conservan los documentos mediante los cuales se registra|
la elaboracion, actualizacion y trémite de convalidacion de las Tablas de Retencion

110 | 26

110 | 26 | 07 [ Tablas de Retencion Documental-TRD 2 8 X D Documental de una Empresa. Son fuente de informacion para comprender como se
desarrollaban los procesos clasificacién retencion, valoracion y definicion de la disposicion

, final de los documentos de gestion de la Empresa, por lo que adquiere valores historicos]
Tablas de Retencion Documental-TRD Papel | - para la Industria, en tal sentido se determiné Conservacién Total como Disposicion final parg|
* :

la misma.

Procedimiento para la Disposicion Final:
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, lo cual se da con el
certificado de inscripcion al RUSD, permaneciendo por dos (2) afios en el archivo de gestion,

Acto Administrativo de aprobacion de las TRD || Papel | -

Comunicacién oficial - solicitud de Papel ) y se transfiere al Archivo Central, donde permanecera por ocho (8) afios.

. |convalidacion P
Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se realiza la transferencia documenta

. |concepto Técnico de evaluacion de TRD Papel _ al Archivo Histdrico, Ea(a ser _cons_en/afia en vsu soporte original y digitalizada con fines de|
consulta y preservacién. La digitalizacion seré realizada de acuerdo a lo establecido en el

. numeral 5.6 del "procedimiento de las TRD -ADP-023 y el instructivo para la digitalizacion de|

« |Acta de mesas de trabajo Papel [ - Adocumentos de archivo-SGIN-004", dicho proceso estaré a cargo de la Secretaria General \1
Juridica de la Empresa.

. [Certificado de convalidacion Papel | -

. |Metodologia de implementacion Papel | -

. |Registro de publicacién Papel | -

. |Certificado de Inscripcion en el Registro Unicol Papel

de Series Documentales
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL-TRD ADR-045-03
Fecha de Aprobacion
SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA- GESTION DOCUMENTAL 12/06/2024
OFICINA . . CODIGO OFICINA 2
PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA l PRODUCTORA: 110 I VERSION DE LA TRD: I 03
< RETENCIONEN | DISPOSICION :
CODIGO SOPORTE ANOS FINAL REE’RODUCCION SR e
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES TECNICA DEL DDHHI/DIH PROCEDIMIENTO
cp |s|sB Fis. |Ele |ARCHIVOIARCHIVO | s | PAPEL (WD)
% ‘I GESTION |CENTRAL
110 | 26 = INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
110 | 26 | 08 | [ {Tablas de Valoracién Documental-TVD 2 8 X D
* |Tablas de Valoracién Documental-TVD Papel | -
Descripcion y Valoracion
Subserie documental en la que se conservan los documentos mediante los cuales se registral
* |Diagndstico Documental Papel | - la elaboracion, actualizacién y tramite de convalidacion de las Tablas de Vaioracién
Documental de una Empresa. Son fuente de informacion para comprender a administracion
* |Historia Institucional P ' de la produccién documental Empresa, el acceso a la informacién por parte de la ciudadania
4pe B y la organizacion de los fondos acumulados, por lo que adquiere valores histéricos para la
Industria, en tal sentido se determiné Conservacion Total como Disposicion final para la
* |Comunicacién oficial Papel | - misma.
L . Procedimiento para la Disposicion Final:
*|Concepto técnico de evaluacion de TVD Papel | - Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, lo cual se da con el
informe final de la implementacion de las TVD, permaneciendo por dos (2) afios en el archivol
* |Acta de mesa de trabajo Papel de gestion, y se transfiere al Archivo Central, donde permanecera por ocho (8) arios.
Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central se realiza la transferencia documental
* |Acta comité evaluador de documentos Papel | - al Archivo Histérico, para ser conservada en su soporte original y digitalizada con fines de|
consuilta y preservacion. La digitalizacion sera realizada de acuerdo a lo establecido en el
& . ; L. numeral 5.6 del "procedimiento de las TRD -ADP-023 vy el instructivo para la digitalizacién de
Certificado de convalidacion Papel - documentos de archive-SGIN-004", dicho proceso estara a cargo de la Secretaria General V|
Juridica de la Empresa
*  |Metodologia de implementacion Papel | -
+ [Certificado de Inscripcién en el Registro Unico Panel
de Series Documentales P
i)
110 | 27 INSTRUMENTOS DE CONTROL
Instrumentos de Control de
110 | 27 02 [T b e
Comunicaciones Oficiales 2 3 X Descripcién y Valoracion: - . =
Documentos que permiten certificar el seguimiento y control de la gestion para la|
capacitacion a los funcionarios en temas Misional. Se establece la disposicion final de|
eliminacién, toda vez que no posee valores para la investigacion, debido a que la informacion|
Se encuentra contenida en los Informes de Gestidn Institucional, consolidados en la Gerencia
General.
Procedimiento para la Disposicion Final:
Los tiempos de retencion se contaran a partir del cierre definitivo del expediente, lo cual se
Planilla o libro de control de comunicaciones| da al cierre de la vigencia anual, permaneciendo por dos (2) afios en el archivo de gestion, y|
* |oficiales entregadas o recibidas en ventanillaf Papel : se transfiere al Archivo Central, donde permanecera por tres (3) afios.
tnica. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central se realizard la eliminacion de [a]
documentacion, dicho proceso se hara por picado para los documentos fisicos, y estara g
cargo de la Secretaria General y Juridica de la Empresa, de acuerdo al “Instructivo paral
eliminacién de documentos y depuracion de archivos fisicos y electrénicos  SGIN-002'|
adoptado por la empresa

Yy
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL-TRD ADR-045-03
Fecha de Aprobacion

SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA- GESTION DOCUMENTAL 12/06/2024
OFICINA . " CODIGO OFICINA <
PRODUGCTORA: SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA PRODUGTORA: 110 I VERSION DE LA TRD: I 03 J
= RETENCION EN DISPOSICION %
CODIGO SOPORTE ANOS FINAL REPRODUCCION i i
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES TECNICA DEL DDHH/DIH PROCEDIMIENTO
2 ARCHIVO| ARCHIVO PAPEL (M/D
cD | s |sB i : ; (M/D})
Fis. |Ele|GesTion|centraL] €T| B | 3
110 | 27 B |INSTRUMENTOS DE CONTROL Descripcion y Valoracion:
T T S eotolde 5 G G Subserie en la cual se registran los documentos que evidencia la gestion de la atencion de
O nstrumentos fe ontrol 'de da Gonstita los préstamos documentales de los documentos del archivo central, con el fin de tener
110 | 27} 03 Préstamo de Documentos del Archivo) 2 3 X & control durante el proceso. Se establece la disposicion final de eliminacion, toda vez que no
Central contiene valores historicos, y dado que estos documentos se encuentran consolidados en los
Informes de Gestién institucional, consolidados en la Gerencia General. ]
Solici ; Procedimiento para la Disposicién Final:
. |Solicitud de consulta y préstamo de Papel | - Los tiempos de retencion se contarén a partir del cierre definitivo del expediente, lo cual se
documentos da al cierre de la vigencia anual, permaneciendo por dos (2) afios en el archivo de gestién, y
se transfiere al Archivo Central, donde permanecera por tres (3) afios.
Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se realizaré la eliminacién de I
documentacion, dicho proceso se haré por picado para los documentos fisicos, y estara g
* |Ficha de documento de afuera Papel _ cargo de la Secretaria General y Juridica de la Empresa, de acuerdo al "Instructivo paraj
climinacion de documentos y depuracion de archivos fisicos y electrénicos  SGIN-002"
adoptado por la empresa.
= |Registro de Control de documentos prestados Papel | -
110 | 32 B |MANUALES
110 | 32| 01 { [ |Manuales de Contratacion Estatal 2 18 X D

Descripcion y Valoracion: ]
Subserie Documental en la que se registra el documento que contiene las reglas internas de
contratacion de la Empresa. Establece la forma como opera la Gestion Contractual de la
« |Manual interno de contratacion Papel _ Empresa, adema}s de dar a conocer a los participes del Sisgema de Qompra Publica la forma

en que opera dicha Gestion Contractual. Son fuente de informacion, para comprender la
estandarizacién y normalizacion de las politicas y los procesos para la contratacion en laf
Industria, por lo que adquiere valores histéricos para la empresa. En este sentido sé
determind Conservacién Total como Disposicion final para la misma.

Procedimiento para la Disposicion Final:

Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, lo cual se da una vez
publicado el manual, permaneciendo por dos (2) afos en el archivo de gestion, y se|
transfiere al Archivo Central, donde permaneceré por dieciocho (18) afios.

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se realiza la transferencia documental
al Archivo Historico, para ser conservada en su soporte original y digitalizada con fines de]
lconsulta y preservacion. La digitalizacion sera realizada de acuerdo a lo establecido en e
numeral 5.6 del "procedimiento de las TRD -ADP-023 vy el instructivo para la digitalizacion de
documentos de archivo-SGIN-004", dicho proceso estara a cargo de la Secretaria General V|

* | Acto Administrativo de Aprobacion Papel | -
Juridica de la Empresa.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL-TRD ADR-045-03
Fecha de Aprobacion
SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA- GESTION DOCUMENTAL 12/06/2024

OFICINA
PRODUCTORA:

CODIGO OFICINA

SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA PRODUCTORA:

110 I VERSION DE LA TRD: l 03 ]

< RETENCION EN DISPOSICION R
CODIGO SOPORTE AROS FINAL REPRODUCCION SEHIE B

SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES TECNICA DEL DDHH/DIH PROCEDIMIENTO
cob|sl|se Fis. |Ele ARCHIVO| ARCHIVO ol E PAPEL (M/D)
’ | GESTION | CENTRAL

(&}

110 | 35 PLANES

)
110 | 35| 08 | Planes de Conservacién Documental 2 8 X D

Descripcion y Valoracion:
Subserie Documental en la que se establecen las acciones a corto, mediano y largo plazo,
que tienen como fin implementar los programas, procesos y procedimientos, tendientes a
mantener las caracteristicas fisicas y funcionales de los documentos de archive conservan,
Con sus caracteristicas de autenticidad, integridad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad Y|
disponibilidad a través del tiempo. Articulo 12, Acuerdo 006 de 2014. Son fuente de
Plan de conservacién documental Papel | - informacion para comprender con que tépicos se planeaban las acciones para conservacion|
de los soportes de informacién en la Industria, por lo que adquiere valores histéricos para la
Empresa. En este sentido se determiné Conservacion Total como Disposicion final para Ia
misma.

Procedimiento para la Disposicién Final:
Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del cierre del expediente, lo cual se da con el

dlitimo reporte de seguimiento al plan, permaneciendo por dos (2) afios en el archivo de
gestion, y se transfiere al Archivo Central, donde permanecera por ocho (8) afos.

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se realiza la transferencia documental
al Archivo Histérico, para ser conservada en su soporte original y digitalizada con fines de
consulta y preservacion. La digitalizacion sera realizada de acuerdo a lo establecido en el
Papel h numeral 5.6 del “procedimiento de las TRD -ADP-023 y el instructivo para la digitalizacidn de
documentos de archivo-SGIN-004", dicho proceso estara a cargo de la Secretaria General y
Juridica de la Empresa.

Acto administrativo de aprobacion

110 | 35 B b ANES

110 | 35[ 14 | [ |Planes de Preservacion Digital a largo plazo 2 8 X D

Descripcién y Valoracion: Subserie Documental en la que se establece las acciones a corto,
mediano y largo plazo que tienen como fin implementar los programas, estrategias, procesos|
y procedimientos, tendientes a asegurar la preservacion a large plazo de los documentos
electronicos de archivo. Articulo 12, Acuerdo 006 de 2014, Son fuente de informacién para
comprender con que topicos se planeaban las acciones para la preservacion de los soportes,
de informacién electrénica en la empresa, por lo que adquiere valores histéricos para la
Industria. En este sentido se determing Conservacion Total como Disposicion final para la
misma.

Procedimiento para la Disposicion Final:

Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, lo cual se da con el
ultimo reporte de seguimiento al plan, permaneciendo por dos (2) afios en el archivo de
gestién, y se transfiere al Archivo Central, donde permanecera por ocho (8) afios.

Plan de preservacién digital a largo plazo Papel | -

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se realiza la transferencia documental
al Archivo Historico, para ser conservada en su soporte original y digitalizada con fines de|
consulta y preservacion. La digitalizacion sera realizada de acuerdo a lo establecido en el
numeral 5.6 del "procedimiento de las TRD -ADP-023 y el instructivo para la digitalizacion de|
documentos de archivo-SGIN-004", dicho proceso estara a cargo de la Secretaria General y|

Acto administrativo de aprobacion Papel | - Juridica de la Empresa.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL-TRD ADR-045-03
) ) ) ] Fecha de Aprobacion
SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA- GESTION DOCUMENTAL 12/06/2024

OFICINA . . CODIGO OFICINA < I
PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA PRODUCTORA: 110 | VERSION DE LA TRD: I 03
P RETENCION EN DISPOSICION
CODIGO SOPORTE ANOS FINAL REPRODUCCION ——
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES TECNICA DEL DDHH/DIH PROCEDIMIENTO
§ . |ARCHIVO| ARCHIVO PAPEL. (M/D
cp | s|sB el (Bl tcrmn lopmma] & L2 | 8 (WD)
=
110 | 36 PLANES DE TRANSFERENCIAS 2 3 X D
DOCUMENTALES Descripcion y Valoracion: Subserie en la cual se registran los documentos que evidencian el
proceso técnico, administrativo y legal mediante el cual se trasladan los documentos del
archivo de gestion al archivo central y del archivo central al archivo histdrico, de acuerdo a

110 [} los tiempos establecidos en la tabla de retencion documental. Esta subserie posee algunos
valores para la investigacion de carécter histérico y patrimonial, ya que contiene informacion

+ |solicitud de transferencias primarias Papel _ relacionada con las acciones para la recepcion de los documentos del archivo de gestion al
central de la empresa. Por lo que se determind la conservacion total como disposicion final a
la misma.

* |Plan de transferencias documentales Papel _ Procedimiento para la Disposicion Final: Los tiempos de retencion se cuentan a partir del
cierre del expediente, lo cual se da con el dltimo reporte de seguimiento al plan,
permaneciendo por dos (2) afios en el archivo de gestion, y se transfiere al Archivo Central,

* |Cronograma de transferencias documentales | Papel | - donde permanecera por ocho (8) afios. Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo
Central se realiza la transferencia documental al Archivo Histérico, para ser conservada en

= |lnventario Documental de transferencias Papel _ su soporte original y digitalizada con fines de consulta y preservacion. La digitalizacion sera
realizada de acuerdo a lo establecido en el numeral 5.6 del “procedimiento de las TRD -ADP-

¢ |comuicaciéh oficial Papel ) 023 y el instructivo para la digitalizacion de documentos de archivo-SGIN-004", dichc
proceso estard a cargo de la Secretaria General y Juridica de la Empresa.

* |Acta de oficializacion de transferencias Papel | -

Descripcidn y Valoracion:

110 | 38 = PROCESOS DE COBRO COACTIVOS Papel 2 8 X D Serie documental en la cual se registran los procesos del recaudo de las deudas fiscales a
favor de la empresa por medio del cobro coactivo. Esta serie posee algunos valores para la
investigacion y por su escasa produccion anual (5 carpetas por vigencia), se determind la

D conservacion total como disposicion final a la misma, para guardarla como testimonio de las
actividades de caracter juridico y fiscal por parte de la Industria.

. |Acto administrativo del mandamiento ejecutivol x ; -

de pago Papel = Procgdcmlento para Ia'[’)ISpOS\Clon Final: ‘ ) ) -
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, una vez es emitido el
Auto Notificacion de Archivo, permaneciendo por dos (2) afios en el archivo de gestion, y se

. |Cuaderno de medidas cautelares Papel | - transfiere al Archivo Central, donde permanecera por ocho (8) afios.

Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central se realiza la transferencia documental

« |Auto Papel - al Archivo Histérico, para ser conservada en su soporte original y digitalizada con fines de
consulta y preservacion. La digitalizacion sera realizada de acuerdo a lo establecido en el

. |Mandamiento ejecutivo Papel | - numeral 5.6 del "procedimiento de las TRD -ADP-023 y el instructivo para la digitalizacion de
documentos de archivo-SGIN-004", dicho proceso estara a cargo de la Secretaria General y

. |Notificacion del mandamiento ejecutivo Papel | - Juridica daileiEmpresa

Contestacion de la demanda Papel { -
Liquidacion del Crédito Papel | -
Avalué de los bienes objeto de embargo vy
Papel | -
. |secuestro
Paz y salvo Papel | -

g
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL-TRD

ADR-045-03

Fecha de Aprobacion

5 SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA- GESTION DOCUMENTAL 12/06/2024
OFICINA . P CODIGO OFICINA I 5 |
VERSION DE LA TRD:
PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA PRODUCTORA: I 110 03
- RETENCIONEN | DISPOSICION
CODIGO PORTE & A
50 ANOS FINAL REPRODUCCION] (o
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES TECNICA DEL DDHH/DIH PROCEDIMIENTO
4 ARCHIVO [ ARCHIVO
cD | s |sB Fis. |Ele. B cT| E | s { PAPEL(MD)
GESTION |CENTRAL
Descripcion y Valoracién:
& Subserie en la cual se registran de manera cronolégica los documentos generados por los actos
110 [ 39 - PROCESOS JURIDICQS procesales coordinados que se adelantan ante la Jurisdiccion Civil, a fin de que puedan resolver un
conflicto suscitado. Esta subserie posee algunos valores para la investigacion y por su escasa
. produccion anual (2 carpetas por vigencia), se determiné la conservacion total como disposicion final a
110 | 39{ 01 D Procesos Civiles 2 8 X D la misma, para guardaria como testimonio de las actividades juridicas de la Industria.
* |Demanda Papel | - Procedimiento para la Disposicion Final:
Py R K Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, lo cual se da una vez es emitido
Auto admisorio de la demanda Papel | - el Auto Notificacion de Archive, permaneciendo por dos (2) afios en el archivo de gestion, y se
% o .. transfiere al Archivo Central, donde permanecera por ocho (8) afios
Notificacion de la demanda Papel | -
£ - Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central se realiza la transferencia documental al Archive
Contestacion de la demanda Papel B Histérico, para ser conservada en su soporte original y digitalizada con fines de consulta y
« | Audi Ed iliacio p I preservacion. La digitalizacién seré realizada de acuerdo a lo establecido en el numeral 5.6 del
udiencia de conciliacion ape - "procedimiento de las TRD -ADP-023 y el instructivo para la digitalizacion de documentos de archivo-
* |auto que decreta pruebas Papel _ SGIN-004 ", dicho proceso estara a cargo de la Secretaria General y Juridica de la Empresa.
* |Oicio de conclusioén. Papel | -
* |Fallo de primera instancia Papel | -
* |Recurso Papel | -
* [Notificacién de sustetacion del recurso Papel | -
*  |Fallo de segunda instancia. Papel | -
* |Notificacién Papel | -
* [Auto de ejecutoria Papel | -
*  |Comunicacién oficial Papel | -
110 | 39 [ PROCESOS JURIDICOS Descnp_cién y Valoracion: o
Subserie documental en la que se conservan de manera cronolégica los documentos
110 | 39| 02 [ |Procesos Contenciosos Administrativos 2 8 X D generados por los actos procesales coordinados que se adelantan ante la Jurisdiccion de lo
. Contencioso Administrative. Esta subserie posee algunos valores para la investigacion y por
Demanda Papel | - su escasa produccion anual (2 carpetas por vigencia), se determiné la conservacion total
* |Oficio de admision/ rechazo/subsanacion Papel @ como disposicion final a la misma, para guardarla como testimonio de las actividades
. juridicas de la Industria.
*  |Notificacion Papel | -
% Procedimiento para la Disposicion Final:
Auto de pruebas ordenadas Papel - Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, lo cual se da una vez
*  |Oficio de alegato de conclusion Papel | - es emitido el Auto Notificacion de Archivo, permaneciendo pordos (2) anos en el archivo de
gestion, y se transfiere al Archivo Central, donde permanecera por ocho (8) afios. Cumplido
* |Fallo Papel | - el tiempo de retencion en el Archivo Central se realiza la transferencia documental al Archivo
. Histérico, para ser conservada en su soporte original y digitalizada con fines de consulta y
Recurso Papel | - preservacion. La digitalizacion sera realizada de acuerdo a lo establecido en el numeral 56
. P s del "procedimiento de las TRD -ADP-023 y el instructivo para la digitalizacién de documentos
Nofificacién de sustentacion del recurso Papel N de archivo-SGIN-004", dicho proceso estara a cargo de la Secretaria General y Juridica de la
* |Fallo de segunda instancia Papel | - Empresa.
*  [Notificacién del fallo Papel | -
* |Recurso Proceso administrativo Papel | -
* |Auto de ejecutoria del fallo Papel | -
*  [Resolucién Papel | -
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i . ] Fecha de Aprobacion
SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA- GESTION DOCUMENTAL 12/06/2024

OFICINA P . CODIGO OFICINA 5
PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA PRODUCTORA: 110 I VERSION DE LA TRD: | 03 J
¥ RETENCION EN DISPOSICION
CODIGO SOPORTE ANOS FINAL REPRODUCCION SERIE B
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES TECNICA DEL DDHH/DIH PROCEDIMIENTO
; ARCHIVO | ARCHIVO PAPEL (M/D
cD | S |sB Fis. |Ele. . (M/D)
is. |Ele ] gesmion |centraL] 7| B | S
110 | 39 B |PROCESOS JURIDICOS
110 | 39| 03 | I |Procesos Disciplinarios 2 8 X D Bsaifpeiony Vata=witin .
Subserie documental en la que se conservan de manera cronoldgica los documentos
R ] ] generados por los actos procesales coordinados que se adelantan para realizar una
Queja e informe Papel | - investigacién disciplinaria de conformidad con el Codigo General Disciplinario. Esta subserie
posee algunos valores para la investigacion y por su escasa produccidn anual (1 carpeta por|
= |Auto que ordena el proceso verbal u ordinario Papel | - vigencia), se determind la conservacion total como disposicién final a la misma, para
guardarla como testimonio de las actividades juridicas de la Industria
* |Auto de descargos Papel | -
« |practica de pruebas ordenadas Papel R Procedimiento para la Disposicion Final:
- - Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del cierre del expediente, lo cual se da una vez]
. |Auto alegatos previos al fallo de primera pavel | - s emitido el Auto Notificacion de Archivo, permaneciendo por dos (2) afios en el archivo de]
instancia P gestion, y se transfiere al Archivo Central, donde permanecera por ocho (8) afios.
Resolucién fallo de primera instancia Papel - Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se realiza la transferencia documental
* |Notificacion de fallo de primera instancia Papel | - al Archivo Histérico, para ser conservada en su soporte original y digitalizada con fines de|
+ | Auto que concede recurso d — P | consulta y preservacion. La digitalizacion seré realizada de acuerdo a lo establecido en e
q € curso.deapaiacion ape - numeral 5.6 del "procedimiento de las TRD -ADP-023 y el instructivo para la digitalizacion de
* |Recurso de apelacion Papel | - documentos de archivo-SGIN-004", dicho proceso estaré a cargo de la Secretaria General Y|
Juridica de la Empresa.
* |Antecedentes disciplinarios Papel -
* |Resolucion fallo de segunda instancia Papel | -
: Descripcion y Valoracion:
110 | 39 B |PROCESOS JURIDICOS Subserie documental que conserva los documentos que evidencian el proceso mediante el
cual un juez ordene resolver adecuadamente los litigios de trabajo. Esta subserie posee
110 | 39| 04 [ Procesos Laborales 2 8 X D algunos valores para la investigacion y por su escasa produccion anual (3 carpetas por
vigencia), se determind la conservacion total como disposicién final 2 la misma, para
guardarla como testimonio de las actividades juridicas de la Industria
* |Demanda Papel | -
% L Procedimiento para la Disposicién Final:
Auto admisorio de la demanda Papel - Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, lo cual se da una vez
« |Notificacion de la demanda Papel _ es emitido el Auto Notificacion de Archivo, permaneciendo por dos (2) afos en el archivo de
P 1gestion, y se transfiere al Archivo Central, donde permanecera por ocho (8) afios. Cumplido
« |Contestacion de la demanda Papel _ el tiempo de retencion en el Archivo Central se realiza la transferencia documental al Archivo
Histérico, para ser conservada en su soporte original y digitalizada con fines de consulta y
+ | Audiencia de conciliacion Papel | - preservacion. La digitalizacion sera realizada de acuerdo a lo establecido en el numeral 5.6
del "procedimiento de las TRD -ADP-023 y el instructivo para la digitalizacion de documentos
« |Auto que decreta pruebas Papel | - de archivo-SGIN-004", dicho proceso estara a cargo de la Secretaria General y Juridica de la
Empresa.
* ]Oficio de alegato de conclusion Papel | -
* |Fallo de primera instancia Papel | -
* |Recurso Papel | -
* |Notificacidn de sustentacion del recurso Papel | -
* |Fallo de segunda instancia Papel { -
* |Notificacion Papel | -
* |Auto de ejecutoria Papel | -
* |Comunicacion oficial Papel | -
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL-TRD ADR-045-03
Fecha de Aprobacién
SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA- GESTION DOCUMENTAL 12/06/2024
OFICINA " . CODIGO OFICINA I I 5 . I
PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA PRODUCTORA: 110 VERSION DE LA TRD: 03
. RETENCION EN | DISPOSICION 2
CODIGO SOPORTE AROS FINAL REI?RODUCCION e e
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES TECNICA DEL DDHH/DIH PROCEDIMIENTO
cb | s|sB Fis. |Ele.[ARCHIVOIARCHIVOL | o | o | PAPEL (WD)
GESTION |[CENTRAL
110 | 39 M |PROCESOS JURIDICOS
O
110 | 39 05 Procesos Penales 2 8 X D Descripcion y Valoracién
Subserie documental que conserva los documentos que evidencian el proceso mediante el
. . . cual se generan documentos de actos procesales coordinados que se adelantan para
Denuncia o informe de autoridad Papel | - realizar una investigacion penal. Esta subserie posee algunos valores para la investigacion y|
¥ por su escasa produccion anual (1 carpeta por vigencia), se determiné la conservacion total
- ., i j . como disposicién final a la misma, para guardarla como testimonio de las actividades
Qfl_cng de actuacién de la fiscalia o policia Papel | - iuridicas de la Industria
« |judicial
Procedimiento para la Disposicién Final:
Acta de audiencia de formulacion de Pasel Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, o cual se da una vez
+ |imputacién aps B es emitido el Auto Notificacién de Archivo, permaneciendo por dos (2) afios en el archivo de
gestion, y se transfiere al Archivo Central, donde permanecera por ocho (8) afios.
Oficio de acusacién o preclusidn Papel | - Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se realiza la transferencia documental
¥ al Archivo Histérico, para ser conservada en SuU soporte original y digitalizada con fines de
N otificacion £ o . _ consulta y preservacién. La digitalizacién sera realizada de acuerdo a lo establecido en el
Notificacién de actuacién del juicio Papel numeral 6.6 del "procedimiento de las TRD -ADP-023 y el instructivo para la digitalizacion da
. documentos de archivo-SGIN-004", dicho proceso estara a cargo de la Secretaria General y)|
% Sentencia Papel - Juridica de la Empresa.
* |Recurso Papel | -
110 | 40 B (PROGRAMAS
O .
110 | 40| 12 Programas Fondo de Vivienda 2 18 X D
* |Comunicacién oficial Papel | - Descripcion y Valoracién: ) o
Subserie en la cual se registran los documentos que evidencian el desarrolio de las]
actividades programadas para la adjudicacién de préstamos de vivienda de acuerdo a lof
* |Programa de vivienda Papel | - establecido en la Convencién Colectiva de Trabajo Vigente. Esta subserie posee algunos,
P Jo Vig P! 9
valores para la investigacion de caracter histérico, ya que contiene informacion relacionadal
" . L . con la programacion y metodologia de las actividades en procura de la mejora de la Calidad
Certificado de tradicion y libertad Papel | - de vida de los trabgjadores de la empresa. Por lo que se determing la conservacion totall
omo disposicion final a la misma.
* i bl _ Procedimiento para la Disposicion Final: Los tiempos de retencién se cuentan a partir del|
Escritura publica Papel
cierre del expediente, lo cual se a partir de la aprobacion de la vigencia anual del programa,
permaneciendo por dos (2) afios en el archive de gestion, y se transfiere al Archivo Central,
* |Registro de hipoteca Papel - donde permanecer4 por dieciocho (18) afios.
Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se realiza |a transferencia documental|
* |Pdliza de Garantia Papel | - : al Archivo Histdrico, para ser conservada en su soporte original y digitalizada con fines de
onsulta y preservacién. La digitalizacion sera realizada de acuerdo a lo establecido en el
« |Resolucién de aprobacion y desembolso del numeral 5.6 del "procedimiento de las TRD -ADP-023", dicho proceso estara a cargo de Ia|
Crédito Papel | - Secretaria General y Juridica de la Empresa..
* |Pagaré Papel | -
*  |Oficio de autorizacion descuento por némina Papel | -
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SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA- GESTION DOCUMENTAL
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Fecha de Aprobacion
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OFICINA : . CODIGO OFICINA <
ION :
PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA PRODUCTORA: | 110 | VERSION DE LA TRD | 03 |
- RETENCION EN | DISPOSICION
CODIGO SOPORTE ANOS FINAL REPRODUCCION SERIE BE
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES TECNICA DEL DDHH/DIH PROCEDIMIENTO
cp|s|se Fis. |Ele.[ARCHIVO|ARCHIVOL | g | g | PAPEL (M/D)
GESTION |CENTRAL
110 | 42 B |REGISTROS Descripcion y Valoracion |
2 O Registros de Seguimiento a Propiedad Subserie en la cual se registran el seguimiento y control por parte de la Secretaria General y
110 42 08 Industrial 2 18 X D Juridica a las marcas comerciales y patentes que son suministradas por el INVIMA para la
fabricacion y distribucion de los productos de la empresa. Y por su escasa produccion anual
« |Registro Marcario Papel R (4 carpetas por vigencia), se determind la conservacion total coma disposicion final a laf
9 P misma, para guardaria como testimonio de las actividades administrativas y juridicas por]
parte de la Industria.
Registro Sanitario Papel | - Procedimiento para la Disposicion Final:
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, lo cual se da al cierre;
- . . " . de vigencia anual, permaneciendo por dos (2) afios en el archivo de gestion, y se transfiere|
Registro de Autorizacion Etiquetas Papel - al Archivo Central, donde permanecera por ocho (8) afos.
N & . Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se realiza la transferencia dccumenta}v
Certificado de Venta Libre Papel | - al Archivo Histérico, para ser conservada en su soporte original y digitalizada con fines de
consulta y preservacion. La digitalizacion sera realizada de acuerdo a lo establecido en ef
. L . numeral 6.6 del "procedimiento de las TRD -ADP-023", dicho proceso estara a cargo de la|
Comunicacion oficial Papel | - Secretaria General y Juridica de la Empresa
CONVENCIONES
CD: |Cadigo de la Dependencia CT: |Conservacion Total
S: |Cédigo de Serie documental E: Eliminacion
SB: |Codigo Subserie documental MT: |Medio Técnico
Bl |Serie documental S: |Seleccion
[ |Subserie documental Fis Fisico
= |Tipo documental Ele: |Electronico

Subgerente de area

Gestion Documental

Secretaria General y Juridica

Nombre: CARM ALEXIS LOPEZ R

N
b{&iGUEz

Nombre: OLGA NELLY DAVILA ACOSTA

Nombre: CARIM ALEXIS LOPEZ RODRIGUEZ

Cargo: Secrgtaa

General y Juridicl

\

Cargo: Secreta;ia\General y Juridica e

Cargo: Profesional U,'//versitew% IV-Gestion Documental
= 7 —

|Convalidacion:

Certificado No.01 del 07 de abril de 2026

Firma: =5 Firma: s . Firma:
o/ >
\ ] 70 NAVUNAY
\ \ 4 <

Aprobacién: Comité Instituciogal de Gestién y Desempefio,

Acta No0.100.02.13-007
J

] Facts d?, Palmira, 25 de marzo de 2025

aprobacion:

Fecha de
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