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Titulo: Elaboracion de las Tablas de Retencion Documental de la empresa Supergas de

Narifio S.A. E.S.P

Autor: Claudia Rocio Narvaez Sinza

Palabras clave: Tablas de retencién documental, valoracion, clasificacion

documental, eliminacion de documentos, series y subseries.

Resumen: Se desarrolla el trabajo de aplicacion teniendo en cuenta la situacion actual de
la empresa SUPERGAS DE NARINO S.A. E.S.P. en lo referente a la organizacion,
clasificacion, administracion y custodia de los documentos que producen y que reposan en
la misma, teniendo en cuenta las exigencias del entorno, se propuso seguir los lineamientos
archivisticos emanados por el Archivo General de la Nacion, para la elaboracion de las
Tablas de Retencién Documental que tienen como finalidad obtener un instrumento
archivistico que le permita a la empresa establecer control sobre la produccion documental
y la disposicion final de los documentos; también por ser un requerimiento directo por
parte del Archivo General de la Nacion para las empresas publicas y privadas. Para
conseguir este objetivo se tuvo en cuenta la linea de investigacion: “Archivistica”.
Ademas, implico la revision de documentos, aplicacion de entrevistas con miras a generar

un diagndstico lo més cercano posible a la realidad y contexto objeto de estudio



Abstract

Title: Development of Documentary Withholding Tables Company S.A. de Narifio

Supergas E.S.P

Author: Claudia Rocio Narvaez Sinza

Keywords: Tables document retention, evaluation, document classification, deleting

documents, series and subseries.

Summary: Application work is developed taking into account the current situation of
company SUPERGAS NARINO S.A. E.S.P. in relation to the organization, classification,
administration and custody of the documents produced and resting on it, taking into
account the demands of the environment, it was proposed to continue the archival
guidelines issued by the General Archive of the Nation, for the development Withholding
Tables documentary that aim to obtain an archival tool that will allow the company to
establish control over document production and disposal of documents; also as a direct
request by the General Archive of the Nation for public and private companies. To achieve
this objective it took into account the investigation: "archival™. In addition, it involved the
review of documents, interviews implementation in order to generate a diagnosis as close

as possible to reality and context under study
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Introduccion

El archivo es la fuente de la investigacion donde reposan los documentos de vital
importancia para la entidad. En el presente trabajo de aplicacion hace referencia al area
temaética de la Documentacion, Gestion de la Informacion, en esta area se abordo la
situacion actual de la empresa SUPERGAS DE NARINO S.A. E.S.P. en lo referente a la
organizacion, clasificacion, administracion y custodia de los documentos que producen y

que reposan en la actualidad.

De otra parte, con la elaboracidn del presente trabajo se quiere contribuir en la gestion
administrativa de la empresa, puesto que las Tablas de Retencion Documental (TRD), son
un instrumento necesario que facilitara la ubicacion e identificacion de documentos
relevantes dentro de la gestion, de acuerdo a funciones especificas; permitiendo obtener de
manera global toda la documentacion producida y de esta forma definir los tiempos de
retencion de cada serie y subserie documental; los cuales le servira de apoyo para la toma

de decisiones y el facil acceso.

Para el desarrollo de las Tablas de Retencién Documental (TRD) se tendra en cuenta
las encuestas que se realizaron al personal de acuerdo al manual de funciones y a las areas
gue se encuentran adscritas a la estructura organico funcional vigente y los procesos que
estan ejecutando; después de tener la informacién completa y sobre la cual se inicia con el

proceso de organizacion de series y subseries, se codifica las dependencias y areas de



acuerdo al cuadro de clasificacion de series y subseries se inicia con la codificacion para

iniciar con la elaboracion de las Tabla de Retencion Documental (TRD).

1. Situacion del Problema

¢Como elaborar las Tablas de Retencion Documental, que le permita a la empresa
Supergas de Narifio S.A. E.S.P. controlar la produccion documental y establecer los

tiempos de retencion de los documentos?

2. Planteamiento del Problema

2.1. Descripcion del Problema

SUPERGAS de Narifio S.A. E.S.P. Es una empresa que se encarga de la distribucién de
gas domiciliario propano GLP. Cuenta con 5 dependencias y 13 &reas de acuerdo a lo

establecido en el Organigrama empresarial.

A lo largo de este tiempo, los cambios que han surgido a nivel mundial con respecto a
los sistemas de informacion, ha hecho que cada vez se enfrente a un mercado mas
competitivo donde la tecnologia y el manejo administrativo hacen parte integral de las
competencias basicas del presente y futuro del desempefio laboral, por lo que esto ha

conllevado a que los profesionales en este campo tengan un buen desempefio y logren el



reconocimiento de la buena gestion con respecto al manejo de la informacion o de lo

contrario seran remplazados por otro tipo de profesionales.

A fin de cumplir con la normatividad vigente Teniendo las nuevas exigencias del
entorno Y al realizar el estudio de investigacion se pudo evidenciar que existe un vacio en
la organizacion de los documentos por la falta de un instrumento archivistico importante
que es la Tabla de Retencion Documental (TRD). Siendo esta, una herramienta muy
necesaria y obligatoria para las entidades publicas y las privadas y de esta forma garantizar
la adecuada gestién de los documentos; razén por la cual las dependencias productoras
tienen sus archivos sin un orden légico y preciso, esto debido a la falta de conocimiento
por lo dispuesto en la normatividad y lo exigido por las entidades vigiladas por la Stper
Intendencia de Industria y Comercio (SIC). Debido a esto y con el apoyo de la Gerencia, se
propuso elaborar, aprobar y seguir los lineamientos archivisticos emanados por el Archivo
General de la Nacién, en lo que refiere a las Tablas de Retencion Documental (TRD); es
decir, la Ley 594 de 2000 en el Articulo 24 y la Circular Externa No. 003 de febrero de

2015.

Con la elaboracion de las Tablas de retencion documental le permitird a la entidad la
racionalizacion y normalizacion de los documentos y el facil acceso a estos, conllevando a
la buena administracion de la documentacion y haciendo que el personal tome conciencia

de esta labor.



Teniendo como base el instrumento archivistico que son las Tablas de Retencion
documental (TRD), y la toma de conciencia del personal, se puede iniciar con el trabajo
que se debe ejecutar en archivo, debido a que es muy importante tener en cuenta que sin

informacion, es imposible ejecutar cualquier actividad o la toma de decisiones.

La empresa SUPERGAS de Narifio S.A. E.S.P. se constituyo el 10 de febrero de 1.999
por lo que lleva en servicio 17 afios, una empresa que inicio por una idea familiar y el
propdsito fundamental fue el de brindar al usuario una nueva alternativa de servicio en la
distribucion y comercializacion de GLP; hoy en dia se ha consolidado como una de las mas
fuertes en la Regidn de Narifio, gracias al buen servicio, que le ha permitido ir creciendo y

generando trabajo, por lo que hoy en dia cuenta con 119 empleados.

Toda la trayectoria de los 17 afios ha generado el crecimiento de la documentacion de la
empresa y la produccidn se ha realizado sin tener en cuenta ningun parametro archivistico,
razon por la cual se ha evidenciado una produccion documental sin racionalizacion y

control que le permita a futuro el facil acceso de esta.

De otra parte, y aunque la documentacién se encuentra organizada de acuerdo al
conocimiento de las personas o practicantes que han laborado, no todas las personas han
tenido la precaucion de archivar los documentos en el orden que les corresponde. Esto hace
gue a veces no se encuentre los documentos que se requieren para consulta, lo que ha

conllevado a la pérdida de informacion, es decir que dificulta su recuperacion.



Con lo antepuesto, se puede entender la importancia de la elaboracion de las Tablas de
Retencion Documental (TRD); que facilita la localizacion, es decir, el acceso a la
informacion contenida en unidades documentales, donde le permitird a la empresa la
conservacion de informacidn relevante y asegurar que la informacion sea recuperable,
utilizando los medios o instrumentos con diferentes campos para realizar la basqueda por
serie, subserie, oficina productora, o por la codificacion de cualquier campo, en la
actualidad todos los archivos con los que se trabaja se convierten en unos fondos
acumulados, donde la desorganizacién y procedimientos informales hacen que la

informacion no se recupere facilmente, existiendo varias copias de un mismo documento.

Para cualquier empresa los documentos son la razon de ser. Que mejor que tenerlos bien
organizados y ordenados de acuerdo a los establecido por la normatividad archivistica -Ley

general de archivos Ley 594 de 2000.

2.2. Justificacion

Una de las grandes preocupaciones del Archivo General de la Nacion, es la
problematica que se presenta en los archivos de los sectores publicos y los privados que
cumplen las funciones publicas, debido a que no presentan una adecuada normalizacion de
los procesos como lo es la produccidn, recepcion, distribucion, tramite, organizacion,

consulta, conservacion y disposicion final.

Tras el paso del tiempo la perspectiva de archivo ha ido cambiando gracias a la

normalizacion de la normatividad, puesto que el espacio que se le asignaba al area de



archivo era el altimo rincon de la empresa y sin tener mayor importancia. Hoy en dia se
puede evidenciar que existen varios cambios y esto debido a la necesidad que esto ha
representado con respecto a la gestién administrativa y la valides documental. Es por esto
que a partir de la divulgacion de la ley General de Archivo Ley 594 de 2000; y la
promulgacion de las normas que regulan la funcién archivistica, en el caso de la empresa
Supergas de Narifio S.A. E.S.P. “Por ser una empresa de servicios publicos se encuentra la
norma por sectores descentralizados por servicios — empresas oficiales de servicios

publicos” (Ley 594, 2000. Art. 25).

Las Tablas de Retencion Documental (TRD) y el Cuadro de Clasificacion Documental
(CCD) son una herramienta fundamental a la hora de organizar los documentos que se
producen en la empresa, puesto que al identificar las series y los tipos documentales la
empresa Supergas de Narifio S.A. E.S.P. esta trabajando de acuerdo a la funcién de cada
proceso; trabajo que le servira de apoyo para la toma de decisiones, debido a que le
permite reflejar la organizacién, recuperacion y el facil acceso a los documentos

estableciendo un control en la produccion documental y el tiempo de retencion del mismo.

De igual forma este instrumento es necesario por la clasificacion de los documentos con
valores archivisticos, lo cual las Tablas de Retencion Documental (TRD) y el Cuadro de
Clasificacion documental (CCD), se realiza de acuerdo a los parametros establecidos en el
acuerdo 04 de 2013 del Archivo General de la Nacion. Y demaés disposiciones que
reglamentan la produccion y conservacion de los documentos en las entidades publicas,

como lo establece la Circular Externa No. 003 de 2015.



En efecto, el llevar a cabo este trabajo se obtendria como resultado una buena gestion
administrativa, una buena imagen corporativa, teniendo en cuenta que a partir de la
elaboracion de las Tablas de Retencién Documental (TRD) y el Cuadro de Clasificacion
Documental (CCD), estos seran instrumentos muy oportunos para la organizacién de los

documentos y servira de apoyo para la toma de decisiones y la gestion administrativa.

De igual forma, se puede afadir que si bien se puede evidenciar que existe una
organizacion de los documentos que reposan en los archivos de gestion de la empresa
Supergas de Narifio S.A.E.S.P. no cumplen con los pardmetros archivisticos establecidos
por la normatividad (Acuerdo 042 de 2002). Sin embargo, la empresa se ha preocupado por
mantener un orden y de esta forma evitar la pérdida total y el deterioro de la
documentacidn. Situacion que subsanara con la utilizacion de la Tabla de Retencion

Documental.

2.3. Objetivos

2.3.1. Objetivo general

Elaborar las Tablas de Retencién Documental para la empresa SUPERGAS de Narifio
S.A. E.S.P. En cumplimiento del articulo 24 de la normatividad archivistica Ley 594 de
2000 con el propdsito de establecer los tiempos de retencion, regular la produccion

documental y controlar el acceso de los documentos.



2.3.2. Objetivos especificos

Revisar la estructura organico-funcional y los manuales de funciones y procedimientos
para identificar la codificacion de las dependencias y las series y subseries documentales

de la empresa SUPERGAS de Narifio S.A. E.S.P.

Realizar entrevistas a los productores y responsables de los documentos y de acuerdo a
las necesidades administrativas y segun las disposiciones legales, con el fin recopilar la

informacidn y estructurar el Cuadro de Clasificacion Documental (CCD).

Elaborar las Tablas de Retencién Documental de cada una de las dependencias,
teniendo en cuenta la estructura organico-funcional de la empresa SUPERGAS de Narifio

S.A. ES.P.



3. Marco Referencial

3.1. Marco de Antecedentes

Para el desarrollo del trabajo de aplicacion se ha realizado la investigacion para la
elaboracion de las Tablas de Retencion Documental (TRD) y que ha de ser un instrumento
archivistico fundamental para la gestion documental, en el &mbito de la organizacion de los
documentos, la regulacién en la produccion documental, la clasificacion de series, tipos
documentales y los tiempos de retencion de cada uno de estos; este ha de ser el resultado
para la elaboracién de las Tablas de Retencion Documental (TRD) la empresa Supergas de
Narifio S.A. E.S.P. se vera beneficiada en los siguientes aspectos:

= Facilidad en el manejo de la informacion

= Contribuyen a la racionalizacion de la produccion documental

=  Permitiendo a la administracidn proporcionar un servicio eficaz y eficiente

=  Facilitan el control y acceso a los documentos a través de los tiempos de retencion
en ellas estipulados.

=  Garantizan la seleccion y conservacion de los documentos que tienen caracter
permanente.

= Regulan las transferencias de los documentos en las diferentes fases de archivo.

= Sirven de apoyo para la racionalizacion de los procesos administrativos. (Godoy,

Lépez, Casilimas & Otros, 2001, p. 11)

Desde el punto del trabajo archivistico las Tablas de Retencion Documental (TRD), son

fundamentales porque:
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= Permiten el manejo integral de los documentos.

= Facilitan la organizacion de los documentos a partir del concepto de archivo total.
=  Ayuda a controlar la produccion y el tramite documental.

= Identifica y reflejan las funciones institucionales.

= Integran los procesos archivisticos para el manejo racional de los documentos.

Permite identificar los documentos que sirven de apoyo a la gestién administrativa

y que por su caracter pueden eliminarse en el archivo de gestion. (Godoy et al., 2001, p. 11)

3.1.2. Funciones, procedimientos y estructura de la empresa

“La creacion de la empresa tiene como objeto social el transporte, almacenamiento,
envase y comercializacion de gases licuados del petroleo (GLP), y la distribucion en

cilindros en varias presentaciones” (Supergas de Narifio S.A. E.S.P., 1999, p. 2).



En la empresa Supergas de Narifio S.A. E.S.P. Existen dependencias y oficinas que se

relacionan a continuacion:

Tabla 1. Dependencias y Oficinas de Supergas de Narifio S.A. E.S.P.

Dependencias Oficinas
Gerente General Control Interno
Director Administrativo Administrador de Agencia
Director Operativo Jefe de Talento Humano
Director Comercial Jefe de Archivo
Director Contable Jefe HSEQ

Jefe de Transporte
Jefe de Planta
Supervisor de Plataforma
Jefe de Distribucién y Mercadeo
Coordinador Tanques Estacionarios
Jefe de Marca y Call Center
Jefe Técnico GLP

Lider Convergencia NIIF
Fuente: Plan de salud ocupacional Supergas de Narifio S.A. E.S.P.



3.1.2. Organigrama

Figura 1. Actualizaciones Organigrama Supergas de Narifio S.A. E.S.P.
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Fuente: Plan de salud ocupacional Supergas de Narifio S.A. E.S.P.



Figura 2. Organigrama Junta de Socios
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Figura 3. Organigrama Director Administrativo

P Tipo de documento;
| CO“ MAPA
RGANIGRAMA Codigo:
PERG” 0 I ANEXO 2 DEL MA HSEQ.01
E gas que :‘.7.::: Verskdn: 3 Pl s
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL ADMINISTRATIVA
DIRECTOR ADMINISTRATIVO
ADMS TRADGH JEFE TALENTO JEFE ranp—, e
AUXILAR S5TAQ
Lo AUXRIAR
MECRETARD AUXILIAR TALENTO TRANSPORTE
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COPIA NO CONTROLADA

Fuente: Plan de salud ocupacional Supergas de Narifio S.A. E.S.P.




Figura 4. Organigrama Director Operativo
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. Tipo de documento:
& @ -
‘ Codigo:
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ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL OPERATIVA
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Fuente: Plan de salud ocupacional Supergas de Narifio S.A. E.S.P.




Figura 5. Organigrama Director Comercial
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® Tipo de documento:
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e Codigo:
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OPERATIVO PROMOTORAS ASESORA SERVICIO ASESORA SERVICIO AL
EN PLATAFORMA DE MARCA DIGITADOR AL CLIENTE CLIENTE SUBSIDIOS
CONDUCTORES AUXILIAR COMERCIAL SENA

COPIA NO CONTROLADA

Fuente: Plan de salud ocupacional Supergas de Narifio S.A. E.S.P.




Figura 6. Organigramas Di

rector Contable
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Fuente: Plan de salud ocupacional Supergas de Narifio S.A. E.S.P.
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COPIA NO CONTROLADA
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3.2. Marco Tedrico Conceptual

En el marco tedrico se va a definir la Gestion Documental, de acuerdo a lo establecido
por el Archivo general de la Nacion; en la ley 594 (2000), indica que: “Las entidades
publicas y privadas deberan elaborar programas de gestion de documentos pudiendo
contemplar el uso de nuevas tecnologias y soportes cuya aplicacion deberdn observarse los
principios y procesos archivisticos” (art. 21)., en términos de procesos durante el ciclo vital
del documento, su metodologia, proceso, actividades, flujos de informacion, formatos
establecidos y aplicables. Sefialando la normatividad vigente y las orientaciones impartidas

por el Archivo General de la Nacién y demas normas aplicables a la Gestién Documental.

Gestion de documentos. Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes
al eficiente, eficaz, y efectivo manejo y organizacion de la documentacién producida y
recibida por una entidad desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su

consulta, conservacion y utilizacion. (Ley 594, 2000, p. 1)

Tabla de retencion Documental (TRD). Ley 594 (2000). “Listado de series con sus
correspondientes tipos documentales, producidos recibidos por una unidad administrativa
en cumplimiento de sus funciones, a los cuales se le asigna el tiempo de permanencia en

cada fase del archivo” (p. 1).

En efecto, segun la Ley 594 (2000), “las Tablas de Retencion Documental (TRD),

pueden ser generales o especificas de acuerdo a la cobertura de la misma. Las generales se
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refieren a los documentos administrativos comunes a cualquier institucion. Las especificas

hacen referencia a documentos caracteristicos de cada organismo (p.1).

Ciclo de Vida del Documento. Segun la Ley 594 (2000), en su articulo23 (formacion

de archivos) se establece que:

De acuerdo con el ciclo vital de los documentos, los archivos se clasifican en
Archivos de Gestion, Archivo Central y Archivo Historico, es decir, que los
documentos nacen en el archivo de gestion como resultado de las funciones
administrativas que se ejecutan en las organizaciones, pasan al archivo central
aquellos que una vez finalizado su tramite siguen siendo vigentes y objeto de
consulta, y pasan al archivo historico aquellos que deben conservarse
permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacion, la ciencia y la

cultura. (p.5)

Valor Primario. Godoy et al. (2001): “Es el que tienen los documentos mientras sirven a
la institucion productora y al indicador o beneficiario del documento, es decir, a los

involucrados en el tema o en el asunto” (p. 14).

Valor Secundario. Godoy et al. (2001): “Es el que interesa a los investigadores de
informacion retrospectiva. Surge una vez agotado el valor inmediato o primario. Los

documentos que tiene este valor se conservan permanentemente” (p. 14).
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Valor documental. Godoy et al. (2001): “Proceso por el cual se determinan los valores
primarios y secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las

diferentes fases de archivo” (p. 14).

Clasificacion documental. La clasificacion “es la operacion mediante la cual los
documentos producidos y recibidos por una determinada unidad administrativa se van

separando, formando conjuntos organicos de documentos” (Ley 594, 2000)

Clasificar consiste en agrupar jerarquicamente “los documentos de un fondo mediante
agregados o clases desde los mas amplios a los mas especificos de acuerdo con los

principios de procedencia y orden original” (Ley 594, 2000)

La finalidad de la clasificacidn dentro de una empresa sera siempre la recuperacion de
los expedientes de una manera organizada, codificada y que corresponda a la solicitud que
genere, igualmente de acuerdo a los tiempos de retencién asignados en la TRD debe
corresponder a que la documentacion este en alguna de las tres instancias que se pueden
encontrar dentro del archivo empresarial “La clasificacion no determina como deben
arreglarse los documentos dentro de cada una de las agrupaciones documentales,
sencillamente dice cudles son los de cada unidad administrativa, cada funcion y cada

serie”. (Narvaez, C. 2016)

Serie Documental. Godoy et al. (2001): “Son el conjunto de unidades documentales de

estructura y contenido homogéneo, emanados de un mismo 6rgano o sujeto productor
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como consecuencia de sus funciones especificas. Ejemplo: Hojas de vida, contratos,

historias laborales. Entre otros” (13).

Subserie Documental. Godoy et al. (2001): “Conjunto de unidades documentales que
forman parte de una serie y se jerarquizan e identifican en forma separada del conjunto de
la serie por los tipos documentales que varian de acuerdo con el trdmite de cada asunto”

(13).

Tipo Documental. Godoy et al. (2001): “Unidad documental simple que retne todas las

caracteristicas necesarias para ser considerada documento” (13). Ejemplo: acta, informe.

Comité de Archivo. Godoy et al. (2001): “Grupo asesor de la alta direccion, responsable
de definir las politicas, los programas de trabajo y la toma de decisiones en los procesos

administrativos y técnicos de los archivos” (p.11).

3.3. Marco Contextual

Macro contexto. El contexto donde se desarrolla la presente investigacion es el
Municipio de Pasto, en la cual se encuentra la ciudad capital del Departamento de Narifio.
Ubicada al sur del pais en la frontera con Ecuador. La ciudad ha sido centro administrativo,
cultural y religioso de la region desde la época de la colonia. Es también conocida como la

ciudad sorpresa de Colombia y la capital teoldgica de Colombia.
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Micro contexto. La empresa Supergas de Narifio S.A. E.S.P. fue constituida el dia 10
de febrero de 1.999, con un capital representado en 7.000 acciones. La empresa comenzo
sus operaciones el 23 de agosto del afio 2.000, bajo la Gerencia del sefior Oscar Hernan
Rosero Guzman, y su propo6sito fundamental fue brindar al usuario una nueva alternativa
de servicio en la distribucion y comercializacion del GLP, con respecto a las empresas ya
establecidas en esta region; ademas de contribuir a la generacion de fuentes de trabajo y
mejorar la calidad de los productos que se le ofrecen al consumidor. (Medina, C., 2013,

p.23)

En la actualidad Supergas de Narifio S.A. E.S.P. genera empleo directo a unas cien
familias narifienses, cuenta con una flota de cuarenta y ocho vehiculos propios y dieciocho
vehiculos contratistas, los cuales en conjunto comercializan los productos en una cifra
cercana a los 300.000 galones por mes, una cantidad representativa que sobrepasan las
expectativas que se tenian proyectadas. La planta cuenta con dos (2) tanques estacionarios
con capacidades de almacenamiento de 18.500 y 20.000 galones — agua respectivamente de
cada uno, para un neto total de 38.500 galones de GLP; igualmente la capacidad de envase
ofrecida por los mismos corresponde a unos 5480 cilindros /dia a su maxima capacidad de
envase. De igual forma cuenta con (4) tanques cisterna con capacidades de 10.695, 10.232,

y 10.165 galones. (Medina, C., 2013, p.23)

La planta envasadora esta ubicada en el sector de Chapalito en la zona industrial de la
ciudad de Pasto, departamento de Narifio, aproximadamente a la altura del kilbmetro 4 de

la via Panamericana, que de la ciudad de pasto conduce al sur-occidente del departamento.
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Adicionalmente cuenta con oficinas de atencién de P.Q.R., ubicadas en la calle 12 No. 3-
28 del barrio chapal de la ciudad de Pasto (Narifio). Igualmente se cuenta con un moderno
Call Center, cuyo horario de atencion al pablico es de lunes a sabado de 6:00 a.m. a 7:00

p.m. y domingos y festivos de 7.00 a.m. a 3:00 p.m. (Medina, C., 2013, p.22)

Objeto Social

Transporte, almacenamiento, envase y comercializacion de Gases Licuados del Petrdleo

(GLP); y la distribucion en cilindros en varias presentaciones.

Misién

Somos una empresa narifiense que genera beneficios al sector de hidrocarburos por
medio del transporte, distribucion y comercializacion de GLP en cilindros, dedicados a
satisfacer las necesidades y expectativas de nuestros clientes promoviendo la mejora
continua en calidad, seguridad, sostenibilidad social y ambiental, a través de su Sistema
Integrado de Gestidn, generando valor agregado y garantizando rentabilidad. (Medina, C.,

2013, p.20).

Vision

Nos proyectamos como la mejor opcidn en el sector de hidrocarburos por medio del

transporte, distribucion y comercializacion de GLP en cilindros, siendo lideres en
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participacién dentro del mercado, reconocidos por la calidad, seguridad, eco-eficiencia 'y

excelencia de nuestros servicios. (Medina, C., 2013, p.20).

3.4. Marco Legal

Segun el Archivo General de la Nacion (1998) se afirma:

Desde comienzos de la década de los 90, el concepto de las Tablas de Retencion
Documental (TRD) inicio su desarrollo en la cultura archivistica del pais, el Archivo
General de la Nacion, a través de la promulgacion de normatividad y/o manuales,
cartillas e instructivos al respecto ha venido sefialando las bases legales, pautas y
procedimientos generales para su elaboracion y presentacion y por consiguiente los

lineamientos basicos que deben seguir los organismos cobijados para su presentacion.

(p. 8)

De acuerdo con la reglamentacion expedida por el Archivo General de la Nacion (1998)
se dispuso que “es indispensable que las entidades elaboren y apliquen las Tablas de
Retencién Documental, a fin de que los archivos cumplan con el propdsito de agilizar y
racionalizar la gestion administrativa, establecer las responsabilidades sobre el manejo de

los documentos y garantizar el incremento del patrimonio documental” (p. 8).

Dentro de la normatividad aplicada al caso especifico de las Tablas de Retencién
Documental (TRD) se encuentran: Principios constitucionales, leyes, decretos, acuerdos,

circulares, cada uno de los cuales cumplen un papel fundamental en su desarrollo y
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aplicacion. A continuacion se mencionan los elementos mas significativos en relacion con

la legislacion en el manejo de las Tablas de Retencion Documental (TRD) en el pais:

Década de 1990

Durante la primera mitad de la década del 90, el Archivo General de la Nacién
reglamento la presentacion de las Tablas de Retencién Documental y las transferencia de la
documentacidn histérica de los archivos de los organismos Nacionales al Archivo General
de la Nacion (inicialmente la normatividad se centré en aspectos de forma,
adicionalmente la legislacion fue de caracter general y por consiguiente de facil adaptacion
a las creencias de quien elabora y/o quien evalua las Tablas de Retencién Documental (

TRD). (Narvéez, C., 2016)

Acuerdos de la Junta Directiva del AGN:

Acuerdo 12 del 18 de octubre de 1995. “Por el cual se modifica la parte I del acuerdo
07 del 29 de junio de 1994 Reglamento General de Archivos” (p.1). (Consejo
departamental de archivo, comité evaluador de documentos del departamento y comité de
archivo). Ademas, se le asigna al comité evaluador de documentos del Departamento la
funcion de estudiar los asuntos relativos al valor secundario de los documentos, preparar
los lineamientos sobre seleccion y/o eliminacion, tramitar ante el Consejo Departamental

de Archivo el concepto de la propuesta de TRD etc.
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Década de 2000

Leyes:

A partir de la promulgaciéon de la Ley General de Archivo, se logré un mayor sustento
juridico en relacion con el manejo de las Tablas de Retencion Documental (TRD), por ley
se establece la obligatoriedad para las entidades del estado de elaborar y adoptar las

respectivas Tablas de Retencion Documental (TRD):

Ley 594 de julio 14 de 2000. “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivo
y se dictan otras disposiciones” (p.1). En efecto, en el Articulo 24 se establece la
obligatoriedad de las Tablas de Retencion Documental (TRD), sera obligatorio para las
entidades del estado laborar y adoptar las respectivas Tablas de Retencion Documental

(TRD).

Acuerdos de la Junta Directiva del AGN:

En el afio 2002 se regulo el procedimiento para la elaboracion y aplicacion de las Tablas
de Retencion Documental, lo cual significa un avance en normatividad archivistica del pais
por cuanto se pasa de regular fechas de presentacion a procedimientos de elaboracion y
aplicacion, sin embargo, el procedimiento legislado es muy general y no cuenta con
legislacion adicional complementaria al respecto (identificacion, denominacion,

valoracion, seleccion, eliminacion de series documentales).
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Acuerdo 056 de 2000. “Desarrolla el articulo 45 “Requisitos para la consulta “del

capitulo 5 “acceso a los documentos de archivo”, del reglamento General de Archivos”

(p.1).

Acuerdo 037 de 2002. “Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los
requisitos para la contratacion de los servicios de deposito, custodia, organizacion,
reprografia y conservacion de documentos de archivo en desarrollo de los articulos 13 y 14

y sus Paragrafos 1y 3 de la Ley General de Archivos 594 de 2000” (p.1).

Acuerdo 042 de 2002. “Por el cual se establecen los criterios para la organizacion de
los archivos de gestidn en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones
publicas, se regula el Inventario Unico Documental y se desarrollan los articulos 21, 22, 23

y 26 de la Ley General de Archivos 594 de 2000” (p.1).

Acuerdo 03 de 2013. “Por el cual se reglamenta parcialmente el Decreto 2578 de 2012,
se adopta y reglamenta el Comité Evaluador de Documentos del Archivo General de la

Nacion y se dictan otras disposiciones” (p.1).

Acuerdo 04 de 2013. “Por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y
2609 de 2012 y se modifica el procedimiento para la elaboracién, presentacion, evaluacion,
aprobacion e implementacion de las Tablas de Retencién Documental y las Tablas de

Valoracion Documental” (p.1).



Acuerdo 006 de 2014. “Por medio de cual se desarrollan los articulos 46,47 y 48 del

titulo XI “Conservacion de documentos” de la 594 del 2000 (p.1).

Decreto Ministerio de Cultura:

Decreto 103 de 2015. “Por medio del cual se reglamenta parcialmente la Ley 1712 de
2014 y se dictan otras disposiciones”. Dando cumplimiento al articulo 20 de la Ley 1712
de 2014 “Ley de Transparencia” (p.1), la Superintendencia de Servicios Publicos

Domiciliarios publica el indice de informacion calificada como clasificada o reservada.

Informacion Clasificada. Segun la Ley 1712 (2014):

Es aquella informacion que estando en poder o custodia de un sujeto obligado en su
calidad de tal, pertenece al ambito propio, particular y privado o semiprivado de una
persona natural o juridica por lo que su acceso podra ser negado o exceptuado,
siempre que se trate de las circunstancias legitimas y necesarias y los derechos

particulares o privados consagrados en el articulo 18. (p.3)

28

Informacion Reservada. De acuerdo a la Ley1712 (2014): Es aquella informacién que

estando en poder o custodia de un sujeto obligado en su calidad de tal, es exceptuada de

acceso a la ciudadania por dafio a intereses publicos y bajo cumplimiento de la totalidad de

los requisitos consagrados en el articulo 19 (p.3).
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Circulares de la Junta Directiva del AGN:

Circular externa 003 de febrero 2015. Directrices para la elaboracién de las Tablas de
retencion Documental “ Para dar cumplimiento a lo ordenado en la Ley 594 de 2000,
articulo 24, se expidi6 el acuerdo 004 de 2013, por el cual se reglamenta el procedimiento
para la elaboracion, presentacion, evaluacién, aprobacion e implementacién de las tablas
de Retencion Documental; teniendo en cuenta que estos instrumentos son necesarios para
facilitar tanto la gestion documental como las organizacion de los archivos de las entidades

del estado, a partir de la agrupacion de los documentos en series y subseries”.

Observando la normatividad existente en el pais, se puede analizar que desde la creacion
del Archivo General de la Nacion, se ha desarrollado una serie de normas relacionadas con
el manejo archivistico y especificamente con las Tablas de Retencién Documental (TRD);
sin embargo, se debe resaltar que la legislacion producida en cuanto a aspectos cualitativos
es de caracter genérico y que actualmente la aplicacion de los procesos de identificacion,
valoracién y seleccion dependen del criterio de quien los aplica, lo cual se empeora ain
mas teniendo en cuenta que en el pais para ejercer la archivistica no se requiere de
formacion profesional en el area. (Narvéez, C., 2016)

En Colombia la legislacion archivistica ha permitido que se empiece a genera una
cultura archivistica, sin embargo, la experiencia ha demostrado que para poder legislar en
archivos se requiere de un conocimiento y dominio total de la teoria archivistica, pues a

pesar de los grandes avances no se observa una coherencia estructural que permita manejar
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los documentos a través del ciclo vital y que se encuentre en concordancia con los criterios

archivisticos aceptados a nivel internacional. (Narvéez, C., 2016)
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4. Marco Metodologico

4.1. Método de trabajo de aplicacion

El trabajo de aplicacidn se desarroll6 teniendo en cuenta el método cualitativo el cual se
describe y conceptla la realidad, con base en la informacidn obtenida. Segun Valles
(2000): “Se refiere al periodo y el modo que la investigacion cualitativa dedica a la
generacion y registro de informacion” (p. 2), al respecto fue el estudio que se adelanto para
desarrollar las Tablas de Retencion Documental para la empresa Supergas de Narifio S.A.
E.S.P. La misma se aborda de cuerdo a la indagacion que se realiza con cada funcionario
para establecer los datos que se requieren en cuanto a la identificacion de las series,
subseries y tipos documentales, mediante las funciones especificas y los procedimientos
que ejecutan en el desarrollo de las actividades; de igual forma se requiere de un manejo
integral de la teoria archivistica, por cuanto su elaboracién incluye no solo en procesos de
valoracion y seleccidn, sino los procesos previos de identificacion y clasificacion
(identificacion del organismo, dependencia productora y serie documental, cuadros de

clasificacion documental, codificacion etc.).

4.2. Tipo de enfoque investigativo

Para el desarrollo del enfoque investigativo se tuvo en cuenta:

La investigacion documental. Consiste en un analisis de la informacién con el

propdsito de establecer relaciones, diferencias, etapas, posturas o estado actual del
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conocimiento respecto al tema objeto de estudio. Las principales fuentes de informacién en
este tipo de trabajo de investigacion son: documentos escritos (libros, revistas, actas
notariales, conferencias escritas, actos administrativos, etc.), documentos filmicos
(peliculas, dia positivas, etc.) y documentos gravados (discos, cintas, casetes, etc.). (Bernal,

2010, p. 111)

4.3. Linea de Investigacion CIDBA

El estudio adelantado esté dentro de la linea de investigacion: “Gestion de la
Informacion” perteneciente al Programa de Ciencia de la Informacion y la Documentacion,
Bibliotecologia y Archivistica, esta involucrada en la gestion documental que se lleva a
cabo en la empresa Supergas de Narifio S.A. E.S.P. pues al tratarse de una empresa que
brinda un servicio al publico y debe cumplir con requisitos establecidos por la
normatividad como es la ley de transparencia y del derecho de acceso a la informacion, de
igual forma con todo lo establecido por el Archivo General de la Nacion, de acuerdo a la
normatividad vigente, por lo cual el trabajo que se desarrollé con respecto a la elaboracion
de las Tablas de Retencién Documental le permitira tener una solucién a los problemas que

actualmente afronta con respecto a la organizacion de la documentacion.

La Linea de investigativa “Gestion de la Informacion”. Esta definida como el
conjunto de procesos por los cuales controla el ciclo de vida de la informacion de su
produccidn hasta su disposicion final. El objetivo de la gestidn de la informacion es
garantizar la integridad, disponibilidad y confidencialidad de la informacion. Dentro de

esta Linea de Investigacion, se encuentra vinculada la Documentacién como subcategorias.
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Esta es entendida como ciencia que estudia los documentos, esta dedicada a asegurar y

favorecer el acceso y el uso de la informacién.

4.4. Poblacién, muestra y unidades de analisis

La investigacion se llevo a cabo mediante entrevistas realizadas a los funcionarios de la
empresa Supergas de Narifio S.A.E.S.P., empresa constituida por 119 empleados de los
cuales se aplicd la misma a los encargados de los procesos de acuerdo a la estructura

organico-funcional, es decir, 18 dependencias con sus respectivos lideres.

4.5. Fuentes de Informacion

Las fuentes de informacion fueron primarias pues los datos se tomaron directamente de

las personas encuestadas y de los procedimientos establecidos en la empresa.

4.6. Técnicas de Informacioén

La recoleccidn de la informacion que es obtenida para la realizacién de las Tablas de
Retencién Documental, se ha hecho util de las siguientes técnicas e instrumentos de
medicion para la toma de datos como lo sefiala Godoy et al., (2001) “el estudio y analisis
de los manuales de funciones, procedimientos y encuesta de estudio unidad documental,
estructurada por el Archivo General de la Nacién” (p. 11). (Anexo A), realizada a los 23
funcionarios responsables de las dependencias productoras de la empresa Supergas de

Narifio S.A. E.S.P.
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La informacion obtenida sale de los datos cualitativos, este método de investigacion y
los instrumentos utilizados se mencionan con un concepto claro, pues la encuesta realizada,
es estructurada con el fin de obtener informaciédn referente a la documentacion que se

produce en el desarrollo de las funciones.

La entrevista. Segun Arfuch (1995): “Es una relacion directa entre personas por via oral,
donde se plantea unos objetivos claros y prefijados, al menos por parte del entrevistador, con una
asignacion de papeles diferenciales, entre entrevistador y entrevistado, lo que supone una relacion
asimétrica, esta entrevista sera utilizada con el fin de iniciar una dialogo directo y personal con el
sujeto objeto de investigacion” (p.121). Se considerd importante realizar entrevista los funcionarios

responsables de las dependencias productoras de la empresa Supergas de Narifio S.A. E.S.P.

4.7. Organizacion de los Datos

La informacidn procedente de los instrumentos se organizo6 en una base de datos en
Excel version de Microsoft Office 2007; los datos agrupados dieron lugar a la informacién
gue se organizara posteriormente en tablas, que apliquen a los disefios descriptivos. Como

el cuadro de clasificacion documental y las Tablas de retencién Documental.

4.8. Presentacion de la Informacién

La informacidn organizada se presenta en tablas de datos para el analisis de

informacion.
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4.9. Analisis de Resultados

El proyecto se enmarca metodoldgicamente en un tipo de investigacion que correlaciona
datos obtenidos mediante el anélisis de los manuales de funciones, procedimientos y
entrevistas. Las Tablas de Retencién Documental (TRD) que tienen como finalidad obtener
un instrumento archivistico que le permita a la empresa establecer control sobre la
produccion documental y la disposicién final de los documentos; también por ser un
requerimiento directo por parte del Archivo General de la Nacion para las empresas
publicas y privadas Y, de acuerdo a la cobertura de la norma del sector descentralizado por

servicios para las empresas de servicios publicos domiciliaros.

Al realizar las Tablas de Retencion Documental (TRD), se busca proporcionar
soluciones a la hora de recuperar informacion de la entidad y por medio de la codificacién
de las series y subseries documentales se puede obtener con mayor facilidad un
documento, aminorando costos en pérdidas de informacion relevantes para cumplir con
una accion que involucre a la empresa. La elaboracién de las TRD, dentro de la empresa
Supergas de Narifio S.A. E.S.P., es importante, porque permite que se vea la totalidad de la
produccién documental, se pueda realizar una busqueda y recuperar los documentos
solicitados, facilita la identificacion de informacion, la dependencia que debe ser
responsable en dar el respectivo tramite a determinada informacion que se recibe o se
produce dentro de la empresa, de igual forma, se debe realizar el cuadro de clasificacion
documental, esta herramienta ayuda a establecer las relaciones que existen entre las
diferentes categorias que en el Cuadro de Clasificacion Documental (CCD) se ubican,

dando la solucion al problema que actualmente afronta como lo es la produccion, tramite,
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organizacion, ubicacion y recuperacion de informacion generada en la institucion, de esta

forma favoreciendo en la atencidn oportuna a las diferentes solicitudes.

Al implementarse las Tablas de Retencién Documental (TRD), se lograra la
conservacion de los documentos de acuerdo a los tiempos establecidos, dependiendo de la
relevancia de estos, esto ayudara a solucionar inconvenientes en lo referente a la perdida de
informacion y el crecimiento irracional de documentos sin valor administrativo, juridico,

contable etc.
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4.9.1. Procesos que se requieren para la elaboracion de la Tabla de Retencion
Documental.

Tabla 2. Programacion Entrevistas con Lideres de Procesos - Supergas de Narifio
S.A.ES.P.

PROGRAMACION ENTREVISTAS CON LIDERES DE PROCESOS - EMPRESA SUPERGAS
DE NARINO S.A. E.S.P.

N° FECHA NOMBRES Y
Orden ISP EN A ENTREVISTA APELLIDOS

1 Gerente General 5 agosto 2016 2:00: p.m. a 3:00 p.m. | MARIO GUERRERO

2 Control Interno 5 agosto 2016 4:00 p.m. a5:00 p.m. | CARLOS GUERRERO
Director

3 Administrativo 5 agosto 2016 5:00 p.m. a6:00 p.m. | CARLOS MEDINA
Administrador de ALMA ROSA

4 Agencia 5 agosto 2016 6:00 p.m. a 6:40 p.m. | BURBANO
Jefe de Talento IVAN DARIO

5 Humano 5 agosto 2016 2:00 p.m.a 3:00 p.m. | MADRONERO

6 Jefe de Archivo 6 agosto 2016 3:00 p.m. a4:00 p.m. | CARLOS CASTRO

7 Jefe HSEQ 6 agosto 2016 6:40 p.m.a 7:30 p.m. | CARLOS CAMACHO

8 Jefe de Transporte |6 agosto 2016 4:00 p.m. a5:00 p.m. |EDISSON LOPEZ

9 Director Operativo |6 agosto 2016 5:00 p.m. a6:00 p.m. | CARLOS PRADO

10 | Jefe de Planta 13 agosto 2016 8:00 a.m. a 9:00 a.m. |JESUS MANRIQUE
Supervisor de

11  |Plataforma 13 agosto 2016 9:00 a.m. a 10 a.m. MARINO SANTACRUZ
Director

12 Comercial 13 agosto 2016 10:00 a.m. a 12:00 m |LEONEL TORRES
Jefe de
Distribucion y

13 | Mercadeo 13 agosto 2016 2:00 p.m. a 3:00 p.m. | SONIA SANCHEZ
Coordinador
Tanques

14 | Estacionarios 13 agosto 2016 3:00 p.m. a4:00 p.m. |JOSE LUIS DELGADO
Jefe de Marca 'y

15 Call Center 13 agosto 2016 4:00 p.m. a5:00 p.m. | CARLOS CASTRO

16  |Jefe Técnico GLP |13 agosto 2016 5:00 p.m. a 6:00 p.m. | MARIN MORALES

17 | Director Contable |13 agosto 2016 6:00 p.m. a 6:40 p.m. | BEATRIZ VITERY
Lider 13 agosto 2016
Convergencia

18 |NIIF 6:40 p.m.a 7:30 p.m. |JOHNNY ACOSTA
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De acuerdo a lo establecido en el Mini manual para la elaboracion de las Tablas de
Retencion Documental, se realizaron los pasos metodologicos establecidos en tres etapas

asi:

* Primera Etapa:

Investigacion preliminar sobre la empresa Supergas de Narifio S.A. E.S.P.

Actividades realizadas:

Las actividades con la empresa Supergas de Narifio S.A. E.S.P. serén para la

elaboracion de las Tablas de Retencién Documental, de acuerdo al funcionamiento de la

institucion.
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Tabla 3. Investigacion preliminar sobre la empresa y Fuentes Documentales
5 de Agosto al 13 Agosto 2016

> Investigacion preliminar sobre la empresa y fuentes documentales

Compilar la informacién de la Empresa: Creacion y cambios de la estructura organico-funcional, organigrama
vigente, resoluciones y/o actos administrativos de creacion de grupos de trabajo, Analisis de las funciones y
manuales de procedimientos de las 5 dependencias 13.

Gerente General

Control Interno

Director Administrativo
Administrador de Agencia

Jefe de Talento Humano

Jefe de Archivo

Jefe HSEQ

Jefe de Transporte

Director Operativo

Jefe de Planta

Supervisor de Plataforma
Director Comercial

Jefe de Distribucion y Mercadeo
Coordinador Tanques Estacionarios
Jefe de Marca y Call Center
Jefe Técnico GLP

Director Contable

Lider Convergencia NIIF

AN N N N N N N N e N N Y Y U NN

» Entrevista con los productores de los documentos de la entidad.

Analizar la produccién y tramite documental teniendo en cuenta las funciones asignadas a las dependencias,
los manuales de procedimientos y las encuestas.
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. Segunda Etapa:

Andlisis de la informacion recolectada:

Tabla 4. Analisis e interpretacion de la informacion recolectada
14 de Agosto al 15 octubre de 2016
» Analisis e interpretacion de la informacion recolectada
Identificacion y definicion de unidades documentales.

Conformacion de las series y subseries con sus respectivos tipos documentales, tiempos de retencion o
permanencia en cada fase de archivo: gestion, central e histdrico y su disposicion final.

Elaboracion de la Codificacion del Organigrama Vigente.

Realizacion de la codificacion de Series y Subseries.

. Tercera Etapa:

Elaboracién de las Tablas de Retencion Documental

Tabla 5. Elaboracion y presentacion de las Tablas de Retencion Documental para su
aprobacion.
16 de Octubre al 31 de Octubre

» Elaboracién y presentacion de las Tablas de Retencion Documental para su aprobacion.

Preparar la propuesta de las Tablas de Retencion Documental de la entidad, con las series y subseries
documentales que tramita y administra cada oficina productora. (Soportada con anexos correspondientes que
sustenten el proceso ejecutado como encuestas etc.).

Producir Acta avalando la propuesta (comité de Archivo Interno).

Asesoria para remitir a la Instancia Evaluadora correspondiente, las Tablas de Retencién Documental para su
evaluacion y aprobacion).



4.9.2. Desarrollo del disefio de la elaboracion de las Tablas de Retencion Documental.

Figura 7. Flujograma del desarrollo de las Tablas de Retencion Documental

-

B3
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Fuente: Actividades desarrolladas en la empresa Supergas de Narifio S.A.

E.S.P.

. Investigacion sobre la Institucion

" Recopilacion y analisis de las encuestas (Anexo) que se aplicaron para
la elaboracion de las Tablas de Retencion Documental (TRD).

" Verificacion de la normatividad que aparece en la Tabla de Retencion
Documental (TRD), para conocer la incidencia que tiene sobre la serie y subserie
que se aplico.

" Asignacion de campos para la realizacion de la codificacion del
organigrama, de la serie y subserie basados en la estructura organico-funcional y
los procesos de la empresa.

. Diligenciar los campos con la informacion obtenida previamente, en
caso de observaciones y dudas se consult6 con el lider del proceso o responsable
de la dependencia productora para la verificacion de datos.

" Asignacion de codigos para las series y subseries documentales.



4.9.3. Codificacién Organigrama

Para la asignacion del cddigo de la dependencia se tuvo en cuenta la ultima
actualizacion del organigrama que se realizo el 16 de enero de 2016 Version 2. El

mismo esta conformado por tres digitos asi:

Tabla 6. Codificacion del organigrama - Supergas de Narifio S.A. E.S.P.

CODIFICACION ORGANIGRAMA DE EMPRESA
SUPERGAS DE NARINO S.A. E.S.P.
CODIGO DEPENDENCIA

100 Gerente General

101 Control Interno

210 Director Administrativo

210.2 Administrador de Agencia
210.4 Jefe de Talento Humano

210.6 Jefe de Archivo

210.8 Jefe HSEQ

210.10 Jefe de Transporte

220 Director Operativo

220.2 Jefe de Planta

220.4 Supervisor de Plataforma

230 Director Comercial

231.2 Jefe de Distribucion y Mercadeo
231.4.2 Coordinador Tanques Estacionarios
231.6 Jefe de Marca y Call Center
231.8 Jefe Técnico GLP

240 Director Contable

240.2 Lider Convergencia NIIF
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4.9.4. Cuadro de Clasificacion Documental

Es la clasificacion que se le asigna a cada documento producido por cada
dependencia productora de la empresa Supergas de Narifio S.A. E.S.P. En esta se

registran los cadigos de las series, subseries, oficina productora.

Tabla 7. Formato del cuadro de Clasificacién Documental.

A Q) CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL RETENCION DISPOSICION PROCEDIMIENTO
(\ FINAL
SUPERGAS
DE NARINO S.A. ES.P
€l gas que rinde mucho més
A OFICINA A A TIPO C
CODIGO PRODUCTORA CODIGO SERIE CODIGO SUBSERIE DOCUMENTAL C G T S E D

4.9.5. Codificacion de Series

Las Series, se organizaron de forma alfabética, se les asigné un codigo que consta

de dos digitos asi:

Tabla 8. Parte del formato del cuadro de Clasificacion Documental (CCD).

CcODIGO OFICINA CODIGO @ SERIE
PRODUCTORA
100 GERENCIA 01 ACTAS

GENERAL
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4.9.6. Codificacion de Subseries

La Subserie consta de un niumero con dos digitos, si la serie cuenta con mas de una
subserie, el numero asignado es un consecutivo numérico ascendente, de acuerdo al

orden alfabético, asi:

Tabla 9. Parte del formato del cuadro de Clasificacion Documental (CCD).

2 OFICINA ) )
CODIGO PRODUCTORA CODIGO SERIE CODIGO SUBSERIE
100 GERENCIA 2 ACTAS I?E 2 Actas Comité Directivo
GENERAL COMITE,
COMISION =
O GRUPO A Actas de Reuniones

Internas
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4.9.7. Tablas de Retencion Documental.

La Tabla de Retencién Documental (TRD), contiene y describe como se debe

agrupar los documentos de acuerdo con: series y Subseries que se identificaron por

cada &rea o dependencia de la empresa Supergas de Narifio S.A. E.S.P.

Tabla 10. Parte del formato de la Tabla de Retencién Documental (TRD).

>

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

{ SUPERGAS :
ROV ) - SUPERGAS DE NARINO S.A. E.S.P
OFICINA PRODUCTORA: Gerencia General 1de3
CODIGO: 100
RETENCION DISPOSICION
< OFICINA < < TIPO FINAL
CODIGO PRODUCTORA CODIGO SERIE CODIGO SUBSERIE DOCUMENTAL p— e C ‘ S ‘ c ‘ 5 PROCEDIMIENTO

Firma del responsable:

Firma del Jefe de Archivo:

Fecha:

Convenciones:

A: Area CT: Conservacion Total
S: Serie S: Seleccién

SB: Subserie  D: Digitalizacién

F: Fisico E: Eliminacion

E: Electronico
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5. Conclusiones

La Tabla de Retencién Documental (TRD), por ser un instrumento archivistico que
ayuda a clarificar la produccién documental, establecer los tiempos de retencion y la
disposicion final de los documentos de la empresa Supergas de Narifio S.A. E.S.P.;
permite llevar a cabo la finalidad que tiene un archivo de una entidad que es el de
conservar la documentacion contribuyendo en la recuperacion de la memoria
institucional, esta labor se apoya con la Tabla de Retencion Documental (TRD), donde
esta descrita la informacion por proceso y se puede verificar la codificacion para la
ubicacion de los documentos. Al tener implementado este instrumento archivistico se
puede tener evidencia de la funcidn que tiene cada una de las dependencias, lo cual se
verd reflejado en una buena imagen corporativa y la gestion de la organizacion,
clasificacion, ubicacion y recuperacion de los archivos de la empresa. Las
herramientas empleadas por los Archivos para la organizacién y ubicacion de sus
documentos como lo son las TRD, también se tiene claridad sobre los documentos que

se producen mediante la gestién administrativa basada en los procesos y las funciones.

La elaboracion de las Tablas de Retencion Documental facilitan la ubicacion de las
unidades documentales por medio de la codificacion de las series y subseries, debido a
la relacion que se hace con el proceso, permitiendo un trdmite mas eficaz, eficiente y

efectivo al momento de dar respuesta a solicitudes por usuarios internos o externos.
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6. Recomendaciones

El lider del proceso de Archivo, debe hacer aprobar las Tablas de Retencion
Documental ante los organismos evaluadores del Departamento- Gobernacion de
Narifio- Consejo Departamental de Archivos — Oficina de Gestion Documental.
Posteriormente, implementar las Tablas de Retencion Documental, para dar

cumplimiento a la Normatividad y garantizar una buena gestion administrativa.

Capacitar a los funcionarios responsables de los documentos de Gestion para el
manejo de la Tabla de Retencion Documental, como también, realizar el seguimiento

respectivo con respecto a la implementacion de las Tablas de Retencion Documental.

Realizar el cronograma de reuniones de comité de archivo para la toma de
decisiones en lo correspondiente a la gestion documental de la entidad. Ademas, tener
en cuenta las modificaciones con lo referente a la inclusion de Series y Subseries

documentales, debidamente avaladas por el comité de archivo interno.

Asignar un espacio acorde para la administracion de los documentos y poder dar
cumplimiento a las fases de retencion de los documentos, es decir, archivo de gestion

— archivo central e historico.
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ANEXOS

Anexo A. Carta de solicitud para la realizacion de trabajo de grado

San Juan de Pasto, 02 de agosto de 2016

Doctor
MARIO FERNANDO GUERRERO GOMEZJURADO

Gerente General
Supergas do Nanho SA ESP.

La ciudad

Asunto: Solicitud presentacion trabajo de aplicacion en base a
Retenciéon Documental.

[

Apreciado doctor,

Por medio del presente, CLAUDIA ROCIO NARVAEZ SINZA, estudianté\de
semestre de la carrera de Ciencia de la Informacién y la Docume .
Bibliotecologia y Archivistica de la Universidad del Quindio, solicH
comedidamente me autorice realizar el trabajo de aplicacion en la empresa q
usted dirige para disefiar las Tablas de Retencion Documental, como requisitc
para optar el titulo de Profesional en Ciencias de la Informacion y la
documentacion, de dicha universidad.

El trabajo que se pretende realizar la elaboracion de las Tablas de Retencion
Documental para la empresa SUPERGAS de Narifico SA ESP. de las
dependencias que se encuentran conformadas segun el organigrama actual, con
el propésito de establecer los tiempos de retencidon, regular la produccién
documental y controlar el acceso de los documentos.

Le agradezco desde ya la atencién que le brinde a esta sclicitud de aplicacion de
ser aceptada, quedo atenta a su confirmacion.

Atentamente,
[ A
c%ﬁ&" VAEZ S.
Estudiante de CI
Universidad del Quindio

Claudia-narvaez@hotmail.com




Anexo B. Carta de aprobacion de la empresa Supergas de Narifio S.A. E.S.P.

Para la realizacion del trabajo de grado

Plarta Chapaito Km., 4 via Pasto - iplales A s A AT
Tedetan: 72131 79- Cel. 3104508359 oD 150 9001 m-sm—_q
emal 009@hotmad com W cesTcaca N << A
PE VERDE: 7211179

(3,
SUPERGAS

San Juan de Pasto, 04 de agosto de 2016 :,',’:,',:\';,‘.:z:, u._,.,:' .
Doctor

FERNANDO HERNANDEZ GARCIA

Director

PROGRAMA CIENCIA DE LA INFORMACION
Y LA DOCUMENTACION, BIBLIOTECOLOGIA Y ARCHIVISTICA
UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

Asunto. Respuesta a solicitud de aplicacidén on base a las Tablas de Retencion
Documental

Cordial saludo,

Por medio cel presente se hace constar que la sefiora CLAUDIA ROCIO
NARVAEZ S. dentificada con codula de cludadania No. 27.091.727 de Pasto,
estudiante ce 10° semestre de la carrera de Cwncia de ia Informacidn y la

Docur Bibie jogla y Archivistica ce la Universidad del Quindio

realizara su tradbajo de ap cion en olad 6n de las Tablas de Retencion

Documental.

Como representante legal de la empresa SUPERGAS de Narifio S.A. ES.P. He
bado tal jicitud y mo compromato hacer el respectivo saguimiento al

M«wyuwmummwawm.

Agradezco su atencion.
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Anexo C. Certificado de existencia y representacion ante la cdAmara de

comercio de la empresa Supergas de Narifio S.A. E.S.P.

mmmsu;sn-z’m ; )~ CCP-| 0656688

.30 PRINCIEAL: KILOMETRO 4 VIX AL SUs
mm HOTIFICACION JUDICIAL:KILGMETRO @ VIA AL SUB

CULA MEFCANTIL NRD, £0644-4 FECHA YATRICDLA : 11 OF FERRERO DE 1855
nxuccxou ELECTHONICA 1 sUper_gaadO094nctnali.con

WIT © E14003050-5

CERTIFICA
ESCRITOURA - 333 bEL 10 C= FEZRESRG OF 1599 NOTRAIA SEGUNDA DE
.!m“” EN LA CAMARA DE COMERCIC EL 1L DE FEBXERO DE 1933 BAJC EL NRO.
IX ,SE OONSTITOYO LA SOCTKDAD CENOMINACA SUFERGCAS S.A. £.3.9.

CERTFICA
OOE FOR ESCAITUBA NMO. 1518 OEL 25 OF MAYO DE 200U  NOSARIA SECUMOR DE PASTO ,
EN LA CAMANA OF COMESCIO EL 235 DE MAYO O 2000 WATD &l RRO. 8129 DEL LISRG IX
S0 NOMBBE DE SUFERSAS 5.A. E.3.P. . POF SL 302 SOPEAQAZ DE WARING $.A, E.5.5. .
REPORMAS

CERTIFICA

FECEA.DOC  CXIGEN :
L2006 KOTABIA CUNRTA CEL CINCULS DK PASTO 19407/
25705/2007 NOTARIA PRINESA DELCIROULS LE PASTO 3B/0S/2007 ncz
S0/06/2010 XOTARIA SECUNOR OF PASTD 08/07/2010
DE/OS/30L0 NOTARIA SEGUNDA DE FASTO uuo(gnu uu-
20/03/3013 NOTARIA SECUNDR C€L CIRCULO OF PASTO 29/08/3012 S040

CERTIFICA
VIGENCTA: 10 D% PESKENO D€l ARD 7013

CERTFICA
CEIETO JOCIALG TA BOCIEOAD TENCEA FOR ONSEID PRINCTPAL LAS SIGUIENTSS ACTIVIDAOES:
CONERA, VENTA, ALNACEMAMIENTO, EEVASAMIENTO, DISTRIZUCION ¥ -nmm EN CILINDROS !g
i oD CULD

LAS MISMAD, 15 COT. O COMTRATOS QU
CONVENIENTES O IECE.AB'QS PARA EL CAPAL "m(vt.mnu‘m DE SU OBJETO SCCIAL ¥ wl
TERCAN RELACION DIRECTA COM EL OBJETO MEBCIONALG.

NTANTE LBAAL: EL GERENTE FORNCKRA TODAS LAS !wcxm:s PROFIAS DE
“O. Y EN ESPECTAL LAS STOUIENTES: 1) RESERSENTAR X LA SOCIKDAD
s ANTE TERZERGS ¥ ANTE TUDA CLASE DR B DEL- ORDEN

: TODOS

s
SOBRE 1A SITUACION CE LA SOCIEDAD, UN
UN PROYEICTO OE mmi~ “ wxum $5. BOMERRR ¥
TE LA mum ‘DE ACCEEDO CON 1AS JELEGACIONES OE LA JUNTA uum ‘l
mmmummmnmm VIGILAR

s Cimarn de Comortio de Pasta, i sE reApanualelizs por el cantenady de este CoTUTICEAD 3 € enpeado an futocopha
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Anexo D. Programacion para la elaboracion de las etapas de las Tablas de

Retencién Documental

ETAPAS DE LA ELABORACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL TRD- SUPERGAS DE NARINO S.A. ES.P.

Etapas Descripcion Fecha Inicial | Fecha Final Responsables Observaciones
Investigacion (Compilar la informacion de la empresa: Creacion y cambios de la
preliminar sobre la esitrucmra orgén.ico—ﬁmcion.al__ orggf]igrama vigente, reso_lucirmes 09-Abr-16 09-Abs-16 Clandia Narviez
empresa v fuentes  |y/o actos administrativos de creacién de grupos de trabajo,
documentales funciones v manuales de procedimientos.
* Aplicar la encuesta estudio unidad documental defimda por el - Gerentes, Directores y
. - . 05-Ago-16 13-Ago-16 | Jefes de dependencias
Entrevista con los  Jarchivo general de la nacion. rAreas
productores de los | - — - - b
P tos de 1 Analizar la produccion y tramite documental, teniendo en cuenta
ocmﬁ;}dz; ® |tas funciones asignadas a las dependencias, los manuales de 05-Ago-16 13-Ago-16 Clandia Narvaez
e procedimientos v las encuestas.
* Identificacion v definicion de unidades documentales 05-Ago-16 | 25-Ago-16 Claudia Narvaez
it Ar:ah:;;ne dela * Conformar las series v subsenies con sus respectivos tipos
qﬁum}a{:idn documentales. tiempos de retencién o permanencia en cada fase de | 05-Ago-16 | 25-Ago-16 Claudia Narvaez
archivo: gestion, central e historico v su disposicion final.
recolectada
* Realizar la codificacidn del Organigrama vigente 05-Ago-16 | 25-Ago-16 Clandia Narviez
Realizacion del cuadro
de clastficacion * Realizacion de la codificacion de Series v Subseries 05-Ago-16 | 25-Ago-16 Clandia Narvaez
documental
" -
Prepara: la propuesta de las Tab_las de Retencion Do;umenml de Clandia Narviez-
la entidad, con las series v subseries que tramita v administra cada B ; .
: . 16-Ago-16 15-0ct-16 | Miembros de comuté
. oficina productora. (soportada con anexos correspondientes que de archivo infemo
Elabm;}cwn ¥ sustenten el proceso ejecutado como encuestas etc.)
presentacion de las
Tablas de Retencion ) o _
Documental para su * Producir actas avalando la propuesta ( conuté de archivo mterno)|  28-Oct-16 28-Oct-16 Claudia Narvaez
aprobacion
* Asesora a la empresa para que remmita a la instancia evalvadora
correspondiente, las Tablas de Retencién Documental para su 31-Oct-16 31-Oct-16 Clandia Narviez
evaluacion y aprobacion.
Elaborg: . :’E; L) Aprabe: MARID FE ERO GOMELIURADD
Estudiante CID8A \ / Gerente Superga de 58,



E. Encuesta estudio unidad documental

NOMBRE DE LA OFICINA

. Ubicacion dentro de la estructura organica

54

. Fecha de Ultima asignacion de funciones

. Acto administrativo

. Funciones

. Unidades documentales que tramita

. ¢Realizan seleccion y descarte documental? SI|:| NO |:|

. Sistema de organizacion de los archivos de gestion

. ¢Que volumen documental se produce anualmente, en promedio?

Metros lineales.
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1. UNIDAD DOCUMENTAL (U.D.)

1. Oficina productor

2. Nombre de la Unidad Documental

3. Funcién de la oficina que la genera o la tramita

4. Caracteres externos:

4.1. Soporte:

Papel L1

Cinta Magnética 1
Microfilme -

Otro — ¢Cual?
Formato:

Expediente -

Libro -
Documento simple [

Otro C1,Cuél?

4.2. Ordenacion

4.3. Estado de conservacion
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5. Normas que regulan la produccién, el tramite y la conservacién

6. Tramite Original

Numero de copias

7. lainformacién contenida en esta unidad se halla registrada o condensada en
otra

SIC1 NO

¢En cudl o cuales?

8. ¢Qué documentos conforman esta unidad documental?

9. Oficinas que tienen alguna relacion con el tramite de la Unidad Documental?

10. ¢Con que periodicidad se produce esta Unidad Documental?

Diaria [ Semanal [
Otra - Mensual [
¢ Cual?

11. ;Por cuanto tiempo la conservan en el Archivo de gestion y quién lo establece?

12. En el Archivo de gestion, la consultan:
12.1 La misma oficina [

12.2 Otras Oficinas
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12.3 Otras Entidades L]

¢Cuales?

a. Personas Naturales

¢Cuales?

b. ¢Por qué la consultan?

13. ¢Esta clase de unidad documental ha sido objeto de transferencias del archivo
de gestion a otros archivos?

Central T Histérico L1 Otros [
¢Cuales?
13.1. ¢Con qué periodicidad se realizan?

14. En el Archivo Central ¢la oficina sigue consultando esta unidad documental?

14.1 ;Con qué frecuencia?

14.2 ; Qué afios?

15. ; Qué problemas generales ha observado en la produccion, tramite y
conservacion de esta unidad documental?

16. OBSERVACIONES

Funcionarios entrevistados:

Nombre y cargo:

Nombre y cargo:
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Anexo F. Encuesta estudio unidad documental Realizadas

=  Gerencia General.

II. UNIDAD DOCUMENTAL (U.D.)

1. ofere productors_Barcactey poeal .

UNIDAD AL 2. Nombre de la Unidad Documental . 5 Tal

SUPERGAS DE NARINO S.A. ES.P.

1. DELA Cavencim _Goreed]

1. Ubicacién dentro de la estructura orgénica _Junba livec fiua
Gl
2. Fecha de dftima de H clov] gold .
3. Acto Loy enprids Wo teclms nc_{JD onm’n‘s]m).!w 4. Caracteres externos:
T
. 4.1 S0PORTE 4.2 FORMATO
}.alm ol deelss, de ls i
< o fphFedl: ) . Papel = Expediente =]
Y o Cinta Magnética = Libro =]
documentales que tramita Al . Ciftadare) . Ovniva =]
: Cama g (in GONCs B Micreflime Documento simple
Cidedoear o £ £ho=
otro —
- éCusl?
6. ¢éRealizan seleccion y descarte documental? 51 [5] no [ 4.3 Ordenacisn D
7. Sistema de  organizacién  de  los archivos de gestién or felnd
For_hombre g Pocumm it —
- 4.4 Estado de conservacisn __Puead,
8. ﬁ&:le\;olumen e produce en 8. mewos 5. Normas  que regulan  la  produccidn, el trdmite y la  conmservacién

6. Trémite ‘Original _+/

Nomero de copias _ 4

7, 2 Informacién contenida en esta unidad se Nalla registrada o condensada en otra
=]

<En cual o cuales?

8- £Qué documentes confonman ssta uncdad il _Zogeiii S freess 14.3En el Archive Central éla oficina sigue consulkands esta unidad documental?
L, bedy  Olgay Fn n %,ipg: & [T BT i ;
9. Oficinas que tienen alguna relaciin con el trdmite de la Unidad Documental 7.

o~ 14.1 éCon qué frecuencia? !AP ﬂdﬂol_e ' (‘umb}o Sm" a nggﬁﬂﬂj

10. £Con que periodicidad se produce esta Unidad Documental? 142 iQuéanos? 183 3 oAbl - Gk yifends -

10,1 Diaria O3 10.2 Semanal [ 10.3 Mensual [ 15 éQué problemas generales ha cbservade en la produccidn, trémite y conservaclén
de esta unidad documental? Hm\}u\-

10.4 Otra =

eCudl? e leen lot regrianes , sk ton @xlinavoliarias
11.éPar cusnto tiempo la conservap en el Archivo de gestién y ayién lo establece?
EEF‘“‘“ og Yﬁ%ﬁ % mgf‘ﬂgm; e by ealy Dé-cm t Diwp~ 16 DBSERVACIONES
Dar_OA0L ENES comafe (Howe

12.En el Archivo de gestian, la consultan:

12.1 La misma oficina Fund N istad
neionarios entrevistados:

12.2 Otras Oficinas = .L
12.3 Otras Entidades o Nombre y carge: ‘Hlm\n (Beeners - (erale @Jm«f,
12.4 Personas Naturales [ Nombre y cargo: Lmdq' Iv\s\ml? - Sr_cn,lbfu 8¢ Lemcia
12.5 Por qyéls Pean weices Oty ploy 7 bt b o Funcionario que diligencia la encuesta:
iCudles? __-Yewcay,
ECusiass; Nombre y cargo: E ;urka “&\Jw
13.¢Esta clase de unidad documental ha sido objeto de transferencias del archive de Nombre del archivo: _Coulgs Ciret tho-

5o ros archivos? .

; ] o oy 3016,

Comral Hsstrice o Cludad y Fecha: _ Dty e & Dby 05 Agosto oy
iCudles?

13.1 {Con qué icidad se realizan? _ ol




= Control interno.

ENCUESTA ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL

SUPERGAS DE NARINO S.A. E.S.P.

1. NOMBRE DE LA OFICINA, lem1 ]n!qmb
1. Ubicacién dentra de la estructura organica CW“ -Gcﬂtfﬂ_a CU'\IM .tﬁluhb

2. Fecha de Gltima asignacién de funciones __ O3

3. Acto administrativo __Ho-
wtﬁ\l"\l de j rLiT'v Cow wd ]Cu\dn rnuu.lm l’l)a]Jw!B 4 Esmig

wiels B s poiicn o1y patdim ims

4. Funciones o F‘f‘ll
Bong o0 frcny Lengp

5. Unidades documentales que tramita _A yglfpa  Infonas, Comunbiotpe?
|

oprseled
T

6. éRealizan seleccion y descarte documental? S1 NO |:|

7. Sistema  de  organizacion  de  los  archives  de  gestién
por_[etha,

8. ¢Qué volumen documental se produce anualmente, en promedio? o . metros
lineales,

8. éQué documentos conforman esta unidad documental?_s f\Fclm e odhnd\nlt
:. Oy 1e} P\Ll“-mn—l*-n

\"-Il-‘ g Ceida XG‘. a‘hon\s

9. Oficinas que tienen alguna relacién con el tramite de la Unidad Documental ?.
geenein (omnal |

10. ¢Con que periodicidad se produce esta Unidad Documental?

10.1 Diarla (3 10.2 Semanal 3 10.3 Mensual 30
10.40ra X
(Cudl? sce Sohcle » (Sevensic Qﬂﬂvqf

11.iPor cuanto tiempo la conservan en el Archive de gestidn y quién lo establece?

1
d1oan . -odly Inkwe

12, En el Archivo de gestién, la consuitan:

12.1 La misma oficina =
12.2 Otras Oficinas =
12.3 Otras Entidades |

12.4 Personas Naturales [

12,5 ¢Por qué la consultan? __Pevs rewdar Covppmtey 7 ka['muiﬁ-
éCudles? ’ ! v
iCudles?

13, ¢Esta clase de unidad documental ha sido objeto de transferencias del archivo de
gestidn a otros archivos?

Central =4 Histérico — Otros —

cCudles?

13.1 ¢Con qué periodicidad se realizan? __Anged
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2. Nombre de la Unidad Documental ln{aum.s l'\ruuc;mlﬂ

3. Funcién de la mna que la genera o la tramita__fie Pnﬂv 3 Conte \ der Q
Noped g ol o

4. Caracteres externos:

4.1 SOPORTE 4.2 FORMATO
Papel = Expediente =
Cinta Magnética ] Libro =
Microfilme = Documento simple =]
Otro =]
éCudl?

4.3 Ordenacion )
Ca mloj -

4,4Estado de conservacion _Dvesa.

S. Normas que regulan la produccidn, el trémite y la conservacién
pabina msl luhm-.

6. Tramite Original il
Namero de coplas _f

7. la informacién contenida en esta unidad se halla registrada o condensada en otra
SI— NO pg -

LEn cual o cuales?

14.En el Archivo Central éla oficina sigue consultando esta unidad decumental?

14.1 ¢Con qué frecuencia? @n .rp-rnl- o, firos
14,2 éQué afios?

15 ¢Qué problemas generales ha observada en la produccion, trémite y conservacién
de esta unidad decumental? _ﬂ;:\am\,

16 OBSERVACIONES

Funcionarios entrevistados:
Nombre y cargo; % oot - Nuchlo l‘nlmwu
Nombre y cargo:

Funcionario que diligencia |2 encuesta:

Nombre y cargo: ﬁmlfq }‘Lﬁ'\)’ﬁ*h

Nombre responsable del archivo: Qﬁu[a\] elthb"
Ciudad y Fecha: 05! o gy 20€




=  Director Administrativo |

ENCUESTA ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL
SUPERGAS DE NARINO S.A.ES.P.

I DE LA OFICINA, 3»\'1:10" ﬁJmmiJlev\‘! *

Ubicacién dentro de la estructura orgdnica chnris Qc-ﬂaQ.—Dn\lcc[m Mdn‘ulvn%db

. Fecha de itima asignacion de funciones __ 4013+

~

3. Acto o _ 1o

4

Funciones uquLm. ol el (M al, cheicy e recursar himaar, plo Gl ok
VataeToncy s Elalopar ll priavanss o Indur.t‘m s rctnidpech B ls n‘..f,aka‘. Fv»nlvvf'ﬂi-\.
s tlelpar o palomet Higen 9 depaded {»m'u’w‘«'. oty L,mn[iaw ! tunplmicn

(61 yeyuist 09 ) pan lygtecton o Elabolee aple) conp dhedsyn roenlle; M"/;Z ’Zm
ereamn 8 Tormule I Ugis Afn Gepeiforh, baggl, Jui«« ahisvld, g IP&m a
5 Unidages
o Coaliatoi o Hirloiias ququr_!f o Pk Amzﬂ’n, Lpal o plon Cope:
o Pocas_ e afe)

t'on:dm v

Dy

6. ¢Realizan seleccién y descarte documental? 5I|Z| NO D
7. Sistema  de  organizacién  de  los  archivos  de  gestion

Por ?g,cl'. ~

8. ¢Qué volumen se produce enp d 3 metros
lineales.

)

8. 4Qué documentos conforman esta unidad dommentu\?M_Q?}fm_r
prngiema_dy d oo il Pln-'.L..n.' ¢ 1identias

9. Oficinas que tienen alguna relacion con el tramite de la Unidad Documental 7_____
Ul

10, éCon que periodicidad se produce esta Unidad Documental?

10.1 Diaria &3 10.2 Semanal [ 10.3 Mensual I
1040t OJ
cudl? Bayed

11.éPor cunto tiempo la conservan en el Archivo de gestién y quién lo establece?
Pg’ GAGY - D~ﬁhgbm n\wrt,\

12.En el Archive de gestién, la consultan:

12.1 La misma oficina =
12.2 Otras Oficinas =
12,3 Otras Entidades |

12,4 Personas Naturales [

12,5 éPor qué la consultan? Pain  veesarn el wamen ol C"F“"""“ﬁiw'-) ‘Twaiq!‘

éCudles?
iCudles?

13, ¢Esta clase de unidad decumental ha sido objeto de transferencias del archivo de
gestién a otros archivos?

Central g Histérico (— Otros —
iCudles?

13.1 4Can qué periodicicad se realizan? (ods J oR0Y

mm. &{/4&? )
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II. UNIDAD DOCUMENTAL (U.D.)
1. Oficina productora l)hwl\ﬁ‘v Ad oy Jl‘ﬂklﬂ'

2. Nombre de la Unidad Documental P‘ﬂ'\ de (DFC: ('1!! L] ﬂﬂ

4. Caracteres externos:

4.1S0PORTE 4.2 FORMATO
Papel = Expediente [mmm]
Cinta Magnética =] Libro =]
Microfilme = Documento simple B
QOtro =
<Cudl?

4.30rdenacién

clia 5 deme

4.4Estado de conservacion __BUtn&

5. Nermas gue  ref u\an la produccidn, el trédmite y la  conservacidn
Pollies Jdaled
6. Tramite Original 1

Nimera de coplas _ O ShsTSnSaSas

7. la infermacian contenida en esta unidad se halla registrada o condensada en otra
=L |

¢En cual o cuales?

14.En & Archivo Central ila oficina sigue consultando esta unidad documental?

14,1 LCon qué frecuencia? _ Bnyad
14.2 ¢Qué affos? _loy & !,glm_.@ [0

15 {Qué problemas generales ha observado en la produccion, trémite y conservacin
de esta unidad documental? ﬂmqu

16 OBSERVACIONES

Funcionarios entrevistados:

Nambre y cargo; [ Ny R}F dfnvh DREFJ'm AdmiwiLahvv

Nombre y cargo:

Funcionario que diligencia la encuesta:

Nambre y cargo: _QLHA(-\ Hewarg - C\)Lvd\h\l‘ Cloph
Nombre responsable del archivo: G}'iﬁ CON#CLD‘

Ciudad y Fecha: __9 lew) 016




= Director Administrativo 11

11, UNIDAD DOCUMENTAL (U.D.)
1. Oficina productora __ DG thafinl

2. Nombre de & wlmbwm_H_I‘Hﬂ_ll_ﬂ{—

4.1 S50PORTE 4.2 FORMATO
Papel = Expediente =
Cinta Magnética = [T =]
Microfilma = Documento simple
o -

s n -

4.4 Estado de Biano

!.Hurm’:b fnwlh produccidn, el trémite y la  conservacién

6. Trémite inal ___}
m‘-w -] S

7. la infarmacién contenida en -esta unidad se halla registrada o condensada en otra
Si; N

¢En cual o cuales?

14.En el Archive Central ila oficing sigue consultands esta unidad documental?
il

14.1 éCon qué frecuencia? ‘F"U'Dﬂl;wlﬂ‘

14.2 iQué anos? ___ W/ane

15 éQué problemas genemlﬁ observado en la produccién, trémite v conservacion
de esta unidad do

16 OBSERVACIONES

Hy'

Funcionarios entrevistados:
Nombre y cargo: __(slor MAQ 'f).\-f&/w ﬂdnﬁr *qu)
Nombre y cargo:

Funclonario que dlligencia la encuesta:

Nombre y cargo: Nas -
Nombre del archives_ (ko Comatls
Ciuded y Fecha: _S qs;gh golb,
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b ol ke 4 ch.

= Dn!{nu-‘

o Lo Papengeifly

[ uo..‘;.,-., Herarcta
L' Onunu que tienen alguna rdmﬁn con el trdmite de la Unidad Docurnaml [

10, éCon que periodicidad se produce esta Unidad Documental?
10,1 Diaria =3 10.2 Semanal 3 10.3 Mensual (3
waore &

i 0o code Dlucdecign quic el el opces
11, éPor cudnto tiempo la conservan en el Archive de gestion ién lo establ
Mﬁg’ &J "sfj-m JE Aoy ’ - Qm:‘y 1 s E;hﬂiﬁm

12.En el Archive de gestién, la consultan:

12.1 La misfna oficina a
12.2 Otras Oficinas =)
12.3 Otras Entidades ]
124 Personas Maturales [
12,5 EPor qué la consultan?

iCudles?
tCudles?

13. tEsta clase de unidad documental ha sido objeto de transferencias del archivo de
gestion a otros archivos?

Central = Histdrico (- Otros ]
{Cusles?
13.1 {Con qué periodicidad se realizan?




= Director Contable |

ENCUESTA ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL
SUPERGAS DE NARINO S.A. ES.P.

1. NoMBRE E LA oFtcina_Divecls, cm“o‘e .

1. Ubicacién dentro de Ia estructura orgénica I"mmga Gﬂ..hgﬁe;!! CwLUe

2. Fecha de Gtima asignacién de Jon

e o ma et S

9. memn%mdmkhumw7_

10. {Con que periodicidad se produce esta Unidad Documental?

10.1 Diarla O3 10.2 Semanai O3 10.3 Mensual G
waorna &
LCudl?

11.éPor cudnto tiem, el Archivo de lo establece?
vl ek i e v

12.En el Archivo de gestién, la consultan:

12.1 La misma oficina (=]

12.2 Otras Oficinas e

12.3 Otras Entidades o

12.4 Personas Naturales [

125 éPor quéla Pere _ovedle prum.

&Cudles?

&Cudles?

13.{Esta clase de unidad documental ha sido objeto de transferencias del archivo de
gestion a otros archivos?

Central & Histérico — Otros —

éCudles?

13.1 &Con qué se bl o gl
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IL. UNIDAD DOCUMENTAL (U.D.)
1. Oficina Owechir Condald

2. Nombre de la Unidad D: Detlagcanes 4 bulaiias-

3. Funcién de la oficina que la genera o la tramita Qd!.;— ;ﬂ_‘.

4.1 SOPORTE 4.2 FORMATO
Papel (=] Expeciente o
Cinta Magnética (=] Lbre (=]
Microfilme =2 Documenta simple 4
Otro { )
ECudl?

tsm‘m; - Mombrc.

4.4 Estado de conservacitn _Bwe vy

s.m!x :m I produccién, ulm!y!:_m

6. Trdmite Original __L
Mimero de copiss _| ——

7. la informacién contenida en esta unidad se halla registrada o condensada en otra
Si; Nem

<En cual o cuales?

14<Er‘l' Archive Central ila oficina sigue consultando esta unidad documental?

14.1 {Con qué an?w o0 kutlml .
142 cqué atos?_ Do Ul ommas 62 03

15 ¢Qué problemas generales ha observado en la produccion, trimite y conservacién
de esta unidad m_ﬂw

16 OBSERVACIONES

Funcionarios entrevistados:

Nombre y cargo: BuL:z ﬁh? - m;&_!z ;g:];ug,
Nombre y cargo:

Funcionario que diligencia la encuesta:

Nombre y cargo: . mL C!gﬁ&-

Nombre responsable del archivo: (6ley Camanh gt

Ciudad y Fecha: _I6 Aﬂ}, 2016,




= Director Contable Il

IL UNIDAD DOCUMENTAL (U.D.)
1. Oficina productora [ Lols.

4.150PORTE 4.2 FORMATO
FPapel = Expediente =]
Cinta Magnética = Libro =]
Microfilme =] Documento simple
Otro a
Cudl?

6. Tramite

Oniginal __1
Mimerodecoplas )

7. la informacién contenida en esta unidad se halla registrada o condensada en otra
Si,m Mo g

¢En cual o cuales?

14.6n & Archivo Central éa oficina sigue
Si

14.1 Con qué frecuencia? __ 2xPfi Qomente -avak-

12iqut st _Ulkag 650- ol saede.

esta ynidad o N7

15 ¢Qué problemas ha B ion, tramite y conservacidn
degnihd No~ © i

16 OBSERVACIONES
wywﬂt’g.ulm/__ﬂgﬁg
Nombre y cargo:

Funcionario que diligencia i2 encuesta: E

WYW:M ,‘7'“0“2 'C‘JF/M,( Cigen

Nombre responsable del archivo: !& Cﬁ'ﬁdfo

Cudady Fecha: __16 Ails 2006

63

lacisa e, DG P oo b i b Tobhs :
9. oaﬂnuummnt&nem tramite de la Unidad Documental ?.
gieents  (arayel e hieeol

10. iCon que periodicidad se produce esta Unidad Documental?

10.1 Dlarla [ 10.2 Semanal O3 10.3 Mensual &
waora S
icudl?

u.LmimlmmpohmmnmnerbM?

12.En el Archivo de gestidn, la consultan:
12.1 La misma oficina =
12.2 Otras Oficinas =
12.3 Otras Entidades (=}
124 Personas Naturales [

12.5  ¢Por qué la consultan? _ Peve  frys sitaley - actlonshns.
iCubles? un Sk, P - lagri ST

iCudles?

13.iEsta clase de unidad documental ha sido cbjeto de transferencias del archivo de
gestion a otros archivos?

Central [-a] Histérico — Otros |
iCudles?

13.1 {Con qué periodicidad se realizan? __ An v




» Lider Convergencia NIIF

ENCUESTA ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL
SUPERGAS DE NARINO S.A ES.P.

Liky Conmegyeia NIt
rginca_Diveghor Conlble- b&&o’gaq

1. NOMBRE DE LA OF1

1. Ublcacidn dentro de la estn
NUE

2. Fecha de Gitima asignacion de funciones __2013 - —

ammvmwsx[j

e

7. Sistema  de  organizacidn  de  los  archivos  de  gestion

8. éQué volumen documental se produce anuaimente, en promedio?

8 mes

8. (Qué esta unidac
IV
9. Oficnas que tienen alguna relacién con ef tramite de la Unidad Documental 7______
B Y [ —

10. {Con que periodicidad se produce esta Unidad Documental?
101 Deria O3 10.2 Semanal O
1040a O

10.3 Mensuat O

Cull?

11.éPor cudnto tiempo 1a conservan en ef Archivo de gestidn v quién lo establece?

12.En & Archivo de gestién, la consultan:

12.1 La misma ofiona [>5]
12.2 Otras Oficinas =}
12.3 Otras Entidades (=]
12.4  Personas Naturales [
12.5 ¢Porqué la

Cudles?

(Cudles?

13.¢Esta clase de unidad documental ha sido objeto de transferencias de! archivo de
gestion a otros archives?

Central
(Cusies?

Histénco — Otros —

13.1 {Con qué periodicidad se realizan? _Anvel:
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II. UNIDAD DOCUMENTAL (U.D.)

1. Oficina productora ],.H" Con 1 (T Y AL

Elade; 5 Corbio Pnlimniy

oibofy_onle Sl |

2. Mombre de la Unidad Dc

4. Caracteres externos:

4.1 S0PORTE 4.2 FORMATO
Papel = Expedlante —
Cinta Magnética = Libro =
Microfilme = Documents simple
Otre [}
ACu#lI?

4.3 0rdenacion

M ti O

4.4Estado de conservacién _IPVENG”

5. Normas  gue regulan  la produccidn, el tramite y la  conservacidn
[0 T b Colalole -
£ =

6. Trémite Original __]

Nimero de coplas

7. la informacién contenida en esta unidad se halte registrada ¢ condensada en otra
Sig MOy
£En cual o cualas?

14.En el Archivo Central la oficina Sigue consultando esta unidad documental?

=, fﬂ_f:. ﬂﬂy L foeay.
T
14.1 éCon qué shoged o *Mmflbl'
14.2 éQué afics? lﬂbw ahe Al Pibe

15 éQué problemas g!n!ales ha observado en |2 produccion, trémite y conservacion
de esta unidad

16 OBSERVACIONES d
o

Funcionarios entrevistados:

Mofribre y cargo: o~ Lds, (ompepnsia WNE.

Nombre y cargo:

Funcionario que difigencia la encuesta:
Mombre y cargo: _CM ’k‘mﬂl‘a ) G“ll}ﬂ*g@L Cibin

Nombre responsable del archivo; _(edle Comp gl

Ciudad y Fecha; _[3 h@b 0l
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Anexo G. Cuadro de Clasificacion Documental

¢S
CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL
CSUPERGAS
DE NMARINO S.A. ES.R
€l gas que rinde mucho mas
, DISP OSICIO
PO RETENCION N EINAL
PRO CEDIMIENTO
- OFICINA . < DO CUMENTAL -
CODIGO PRODUCTORA CODIGO SERIE CODIGO SUBSERIE GESTION [CENTRAL [ cT (s |E |D
100 GGEEIT\‘EEI\éif Citacién del comité Cumplido dos (2) afios en el Archivo de
Gestion, se transfiere al
100 CGERENCIA Acta de comité Archivo Central para un tiempo de
GENERAL Al P v (8)"
. conservacion de ocho
ACTASDE COMITE
2 ' 2 Actas Comité Directivo 2 8 CT D afios, posteriormente se digitaliza para la
COMISION O GRUPO P i ac'c')ng P
100 GERENCIA Anexos te d t;/ ! .
GENERAL documentales permanen_ e e_am 0s sopo_r, €s como
evidencia de la Gestion
de la Empresa.
100 GERENCIA Citacion de la
GENERAL reunion
100 GERENCIA Acta de la reunién Se conserva dos (2) afios en el Archivo de
GENERAL Gestion y se transfiere al Archivo central
) _ ; ) h
, |pcrasoecomre || ot e Raniones o O Sl
COMISION O GRUPO| Internas P g Y
conserva totalmente ambos soportes como
100 GERENCIA Anexos referencia institucional en materia de
GENERAL documentales L L o
administracion del manejo interno.
Anexos
213|JEFE DE ARCHIVO i
ACTAS DE COMITE, Actas de comité de |documentales _S_on documentos de conservacion total
2 .6 R 2 8 CT D| misionales sobre los temas de TRD y TVD
COMISION O GRUPO archivo Lev 594 de 2000
JEFE DE ARCHIVO Acta de comité Y '
GERENCIA
100 GENERAL Estatutos
Cumplido un (1) afio en el Archivo de
Gestion se transfiere al Archivo Central para
100 GERENCIA ACTOS . . Citacién de la . c ~un tiempol_(:je retenc_ién de dieg?n_ue:{e (19)
GENERAL 4 ADM INISTRATIVOS . Actas de Estatutos [ o hisn 1 1 T D | afios, cumplido _e,ste tiempo se digitaliza para
la conservacién permanente de ambos
soportes por ser documentos de importancia
GERENCIA . histérica para la empresa.
100 GENERAL Acta de la reunion
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230 C%ISECRE):_ Apertura de mercado
230 DIRECTOR Catalogo de
COMERCIAL productos
DIRECTOR - Cumplido dos (2) afios en el Archivo de
230 COMERCIAL Estudio de mercado Gestion, se transfiere al
DIRECTOR Archivo Central para un tiempo de
230 COMERCIAL 6 ANALISISDE Plan de mercaceo conservacion de cuatro (4)
230 DIRECTOR MERCADO Publicaciones afios, posteriormente se digitaliza el 10 % de
COMERCIAL la serie documental y se elimina el documento
DIRECTOR . en papel.
230 COMERCIAL Actas de precios dela I‘E)m‘; resa.
230 DIRECTOR Programacion de
COMERCIAL visitas a terreno
230 DIRECTOR Documentos de
COMERCIAL cliente
Cumplido el tiempo de retencion anterior, se
debe se digitalizar el contenido de los
COORDINADOR documentos rela?ionados enla .serie
ATENCION A . . . documental, posterior a esto se elimina la
231.4.2 DE TANQUES 8 CLIENTES Hoja de vida clientes totalidad de la serie por carecer de valores
EST ACIONARIOS
administrativos, legales y/o técnicos. La
eliminacion debe hacerse por medio de picado
y reciclaje del papel.
JEFE DE MARCA A
231.6 v CALL CENTER PQRS Afiliaciones
2316 JEFE DE MARCA PQRS Cambio de
Y CALL CENTER Cilindro
2316 JEFE DE MARCA PQRS Devolucién de
Y CALL CENTER cilindro
9316 | JEFE DE MARCA PQRS Legalizacion Cumplido el tiempo de retencion anterior, se
Y CALL CENTER contrato debe se digitalizar el contenido de los
2316 | JEFE DEMARCA PQRS por Fuga documentos relacionados con Quejas y
Y CALL CENTER ATENCION A Reclamos, posterior a esto se elimina la
2316 | JEFE DE MARCA 10 CLIENTES PQRS PQRS Reclamo por totalidad de la serie por carecer de valores
\J(EICZQIE)IIECI\EEFTQEE Duracién administrativos, legales y/o técnicos. La
231.6 PORS SAS eliminacion debe hacerse por medio de picado
Y CALL CENTER ° y reciclaje del papel.
231.6 \J{EgiLDf CI\EQFT{ EAR PQRS Sistematizado
JEFE DE MARCA -
231.6 v CALL CENTER PQRS Subsidios
2318 JEFE TECNICO PQRS Concepto

GLP

técnico
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101 CONTROL Planeacion de
INTERNO Auditoria Se debe conservar la totalidad de la serie
documental, después de haber cumplido el
101 CONTROL Programa de tiempo de retencion de siete (7) afios en el
INTERNO Auditoria i i
o
CONTROL 12 INTERNAS DE L 7 9 . 0
101 Pruebas de Auditoria documental con fines de respaldo y consulta.
INTERNO PROCESOS . . .
Cumplido lo anterior se debe transferir al
CONTROL Evidencias de archivo histdrico como testimonio de la
101 INTERNO Auditoria gestion de la empresa para garantizar la
conservacion del patrimonio documental.
101 CONTROL Informes de
INTERNO Auditoria
Una vez cumplido el tiempo de retencién en
DIRECTOR Control e inventario el archivo de gestion un (1) y nueve (9) en el
220 14 BASE DE DATOS . 9 archivo central, se eliminara la totalidad de la
OPERATIVO de Cilindros . L
serie por carecer de valores administrativos,
legales y/o técnicos.
Subseries de valor secundario por contener
GERENCIA . . informacion que evidencia el desarrollo de la
100 16 CIRCULARES Circulares Informativas 10 CT . .
GENERAL empresa en el tiempo. Una vez transferidas al
AC se sugiere Digitalizacion.
Subseries de valor secundario por contener
ERENCIA . . informacion idencia el rroll |
100 GERENC 16 CIRCULARES Circulares Normativas 10 |cT informacion que evidencia el desarrollo de la
GENERAL empresa en el tiempo. Una vez transferidas al
AC se sugiere Digitalizacion.
Se debe conservar un (1) afio en el Archivo de
. Gestion por ser instrumento que soporta el
Consecutivo de L
ADMINISTRACIO COMUNICACIONES . cumplimiento del Acuerdo 060 de 2000. Se
201.2 18 comunicaciones 5

N DE AGENCIA

OFICIALES

oficiales enviadas

transferira por cinco (5) afios al Archivo
Central, digitalizaran y se eliminara el soporte

papel.
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Se debe conservar un (1) afio en el Archivo de
Gestion por ser instrumento que soportael

Consecutivo de -
101 CONTROL 18 COMUNICACIONES comunicaciones cumplimiento del Acuerdo 060 de 2000. Se
INTERNO OFICIALES - . transferird por cinco (5) afios al Archivo
oficiales enviadas o -
Central, digitalizaran y se eliminara el soporte
papel.
Se debe conservar un (1) afio en el Archivo de
COORDINADOR Consecutivo de Gestion por ser instrumento que soportael
COMUNICACIONES o cumplimiento del Acuerdo 060 de 2000. Se
23142 | DE TANQUES 18 OFICIALES COMUNICACIones transferira por cinco (5) afios al Archivo
ESTACIONARIOS oficiles enviades ol "
Central, digitalizaran y se eliminara el soporte
papel.
Se debe conservar un (1) afio en el Archivo de
. Gestion por ser instrumento que soporta el
DIRECTOR C tivo d -
COMUNICACIONES onse(':u I\./O ¢ cumplimiento del Acuerdo 060 de 2000. Se
210 | ADMINISTRATIV| 18 comunicaciones - . N .
OFICIALES . . transferird por cinco (5) afios al Archivo
0 oficiales enviadas o L
Central, digitalizaran y se eliminara el soporte
papel.
Se debe conservar un (1) afio en el Archivo de
Consecutivo de Gestion por ser instrumento que soportael
220 DIRECTOR 18 COMUNICACIONES comunicaciones cumplimiento del Acuerdo 060 de 2000. Se
COMERCIAL OFICIALES . . transferird por cinco (5) afios al Archivo
oficiales enviadas o -
Central, digitalizaran y se eliminara el soporte
papel.
Se debe conservar un (1) afio en el Archivo de
Consecutivo e Gestion por ser instrumento que soportael
210 DIRECTOR 13 COMUNICACIONES comunicaciones cumplimiento del Acuerdo 060 de 2000. Se
CONTABLE OFICIALES . . transferird por cinco (5) afios al Archivo
oficiales enviadas o L
Central, digitalizaran y se eliminara el soporte
papel.
Se debe conservar un (1) afio en el Archivo de
Consecutivo de Gestion por ser instrumento que soportael
20 DIRECTOR 18 COMUNICACIONES comunicaciones cumplimiento del Acuerdo 060 de 2000. Se
OPERATIVO OFICIALES . . transferird por cinco (5) afios al Archivo
oficiales enviadas

Central, digitalizaran y se eliminara el soporte
papel.
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Se debe conservar un (1) afio en el Archivo de
Gestion por ser instrumento que soporta el

0o | CERENCIA ;s | COMUNICACIONES ;ﬂjﬁfgggﬂig cumplimiento del Acuerdo 060 de 2000, Se
GENERAL OFICIALES - . transferiré por cinco (5) afios al Archivo
oficiales enviadas o o
Central, digitalizaran y se eliminara el soporte
papel.
Se debe conservar un (1) afio en el Archivo de
Consecutivo de Gestion por ser instrumento que soporta el
100 GERENCIA 18 COMUNICACIONES cOmUNiCaciones cumplimiento del Acuerdo 060 de 2000. Se
GENERAL OFICIALES . . transferird por cinco (5) afios al Archivo
oficiales recibidas o -
Central, digitalizaran y se eliminara el soporte
papel.
Se debe conservar un (1) afio en el Archivo de
Consecutivo de Gestion por ser instrumento que soporta el
100 GERENCIA 18 COMUNICACIONES COmUNiCaciones cumplimiento del Acuerdo 060 de 2000. Se
GENERAL OFICIALES L transferira por cinco (5) afios al Archivo
oficiales internas o -
Central, digitalizaran y se eliminara el soporte
papel.
Se debe conservar un (1) afio en el Archivo de
Consecutivo de Gestion por ser instrumento que soporta el
2106 |EFE DE ARCHIVO| 18 COMUNICACIONES ComUNICaciones cumphml_er,]to del .Acuerdo 960 de 2009. Se
OFICIALES - . transferird por cinco (5) afios al Archivo
oficiales enviadas o L
Central, digitalizaran y se eliminara el soporte
papel.
Se debe conservar un (1) afio en el Archivo de
JEFE DE Consecutivo de Gestion por ser instrumento que soporta el
COMUNICACIONES . cumplimiento del Acuerdo 060 de 2000. Se
231.2 [DISTRIBUCION Y 18 comunicaciones o . y .
OFICIALES . . transferiré por cinco (5) afios al Archivo
MERCADEO oficiales enviadas e -
Central, digitalizaran y se eliminara el soporte
papel.
Se debe conservar un (1) afio en el Archivo de
Consecutivo de Gestion por ser instrumento que soporta el
2316 JEFE DE MARCA 18 COMUNICACIONES COmUNICACIones cump limiento del Acuerdo 060 de 2000. Se
' Y CALL CENTER OFICIALES transferiré por cinco (5) afios al Archivo

oficiales enviadas

Central, digitalizaran y se eliminara el soporte
papel.




70

2104

JEFE DE
TALENTO
HUMANO

18

COMUNICACIONES
OFICIALES

Consecutivo de
comunicaciones
oficiales enviadas

Se debe conservar un (1) afio en el Archivo de
Gestion por ser instrumento que soporta el
cumplimiento del Acuerdo 060 de 2000. Se

transferird por cinco (5) afios al Archivo

Central, digitalizaran y se eliminara el soporte

papel.

210.10

JEFE DE
TRANSPORTE

18

COMUNICACIONES
OFICIALES

Consecutivo de
comunicaciones
oficiales enviadas

Se debe conservar un (1) afio en el Archivo de
Gestion por ser instrumento que soporta el
cumplimiento del Acuerdo 060 de 2000. Se

transferiré por cinco (5) afios al Archivo

Central, digitalizaran y se eliminara el soporte

papel.

2108

JEFE HSEQ

18

COMUNICACIONES
OFICIALES

Consecutivo de
comunicaciones
oficiales enviadas

Se debe conservar un (1) afio en el Archivo de
Gestion por ser instrumento que soporta el
cumplimiento del Acuerdo 060 de 2000. Se

transferird por cinco (5) afios al Archivo

Central, digitalizaran y se eliminara el soporte

papel.

2318

JEFE TECNICO
GLP

18

COMUNICACIONES
OFICIALES

Consecutivo de
comunicaciones
oficiales enviadas

Se debe conservar un (1) afio en el Archivo de
Gestion por ser instrumento que soporta el
cumplimiento del Acuerdo 060 de 2000. Se

transferiré por cinco (5) afios al Archivo

Central, digitalizaran y se eliminara el soporte

papel.

210

DIRECTOR
ADMINISTRATIV
0

18

COMUNICACIONES
OFICIALES

Consecutivo de
comunicaciones
oficiales recibidas

Se debe conservar un (1) afio en el Archivo de
Gestion por ser instrumento que soporta el
cumplimiento del Acuerdo 060 de 2000. Se

transferiré por cinco (5) afios al Archivo

Central, digitalizaran y se eliminara el soporte

papel.

210

DIRECTOR
ADMINISTRATIV
0

18

COMUNICACIONES
OFICIALES

Consecutivo de
comunicaciones
oficiales internas

Se debe conservar un (1) afio en el Archivo de
Gestion por ser instrumento que soporta el
cumplimiento del Acuerdo 060 de 2000. Se

transferiré por cinco (5) afios al Archivo

Central, digitalizaran y se eliminara el soporte

papel.
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230

DIRECTOR
COMERCIAL

18

COMUNICACIONES
OFICIALES

Consecutivo de
comunicaciones
oficiales recibidas

Se debe conservar un (1) afio en el Archivo de
Gestion por ser instrumento que soporta el
cumplimiento del Acuerdo 060 de 2000. Se

transferird por cinco (5) afios al Archivo

Central, digitalizaran y se eliminara el soporte

papel.

230

DIRECTOR
COMERCIAL

18

COMUNICACIONES
OFICIALES

Consecutivo de
comunicaciones
oficiales internas

Se debe conservar un (1) afio en el Archivo de
Gestion por ser instrumento que soporta el
cumplimiento del Acuerdo 060 de 2000. Se

transferird por cinco (5) afios al Archivo

Central, digitalizaran y se eliminara el soporte

papel.

240

DIRECTOR
CONTABLE

18

COMUNICACIONES
OFICIALES

Consecutivo de
comunicaciones
oficiales recibidas

Se debe conservar un (1) afio en el Archivo de
Gestion por ser instrumento que soporta el
cumplimiento del Acuerdo 060 de 2000. Se

transferira por cinco (5) afios al Archivo

Central, digitalizaran y se eliminara el soporte

papel.

240

DIRECTOR
CONTABLE

18

COMUNICACIONES
OFICIALES

Consecutivo de
comunicaciones
oficiales internas

Se debe conservar un (1) afio en el Archivo de
Gestion por ser instrumento que soportael
cumplimiento del Acuerdo 060 de 2000. Se

transferira por cinco (5) afios al Archivo

Central, digitalizaran y se eliminara el soporte

papel.

220

DIRECTOR
OPERATIVO

18

COMUNICACIONES
OFICIALES

Consecutivo de
comunicaciones
oficiales recibidas

Se debe conservar un (1) afio en el Archivo de
Gestion por ser instrumento que soportael
cumplimiento del Acuerdo 060 de 2000. Se

transferira por cinco (5) afios al Archivo

Central, digitalizaran y se eliminara el soporte

papel.

220

DIRECTOR
OPERATIVO

18

COMUNICACIONES
OFICIALES

Consecutivo de
comunicaciones
oficiales internas

Se debe conservar un (1) afio en el Archivo de
Gestion por ser instrumento que soportael
cumplimiento del Acuerdo 060 de 2000. Se

transferird por cinco (5) afios al Archivo

Central, digitalizaran y se eliminara el soporte

papel.
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2312

JEFE DE
DISTRIBUCION Y
MERCADEO

18

COMUNICACIONES
OFICIALES

Consecutivo de
comunicaciones
oficiales recibidas

Se debe conservar un (1) afio en el Archivo de
Gestion por ser instrumento que soporta el
cumplimiento del Acuerdo 060 de 2000. Se

transferird por cinco (5) afios al Archivo

Central, digitalizaran y se eliminara el soporte

papel.

2312

JEFE DE
DISTRIBUCION Y
MERCADEO

18

COMUNICACIONES
OFICIALES

Consecutivo de
comunicaciones
oficiales internas

Se debe conservar un (1) afio en el Archivo de
Gestion por ser instrumento que soporta el
cump limiento del Acuerdo 060 de 2000. Se

transferira por cinco (5) afios al Archivo

Central, digitalizaran y se eliminara el soporte

papel.

2316

JEFE DE MARCA'YY
CALL CENTER

18

COMUNICACIONES
OFICIALES

Consecutivo de
comunicaciones
oficiales recibidas

Se debe conservar un (1) afio en el Archivo de
Gestion por ser instrumento que soporta el
cumplimiento del Acuerdo 060 de 2000. Se

transferird por cinco (5) afios al Archivo

Central, digitalizaran y se eliminara el soporte

papel.

231.6

JEFE DE MARCA'Y
CALL CENTER

18

COMUNICACIONES
OFICIALES

Consecutivo de
comunicaciones
oficiales internas

Se debe conservar un (1) afio en el Archivo de
Gestion por ser instrumento que soporta el
cump limiento del Acuerdo 060 de 2000. Se

transferird por cinco (5) afios al Archivo

Central, digitalizaran y se eliminara el soporte

papel.

2104

JEFE DE TALENTO
HUMANO

18

COMUNICACIONES
OFICIALES

Consecutivo de
comunicaciones
oficiales recibidas

Se debe conservar un (1) afio en el Archivo de
Gestion por ser instrumento que soporta el
cumplimiento del Acuerdo 060 de 2000. Se

transferird por cinco (5) afios al Archivo

Central, digitalizaran y se eliminara el soporte

papel.

2104

JEFE DE TALENTO
HUMANO

18

COMUNICACIONES
OFICIALES

Consecutivo de
comunicaciones
oficiales internas

Se debe conservar un (1) afio en el Archivo de
Gestion por ser instrumento que soporta el
cump limiento del Acuerdo 060 de 2000. Se

transferird por cinco (5) afios al Archivo

Central, digitalizaran y se eliminara el soporte

papel.
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COMUNICACIONES

Consecutivo de

Se debe conservar un (1) afio en el Archivo de
Gestion por ser instrumento que soporta el
cumplimiento del Acuerdo 060 de 2000. Se

) JEFE HSE icaci ., . o .
2108 Q 18 OFICIALES cc_)n_mmc_a clones transferird por cinco (5) afios al Archivo
oficiales internas o -
Central, digitalizaran y se eliminara el soporte
papel.
Se debe conservar un (1) afio en el Archivo de
Consecutivo de Gestion por ser instrumento que soporta el
2318 |EFETECNICOGLP| 18 COMUNICACIONES comunicaciones cumpl|m|.er}t0 del .Acuerdo ?60 de 2009. Se
OFICIALES - L transferird por cinco (5) afios al Archivo
oficiales recibidas o -
Central, digitalizaran y se eliminara el soporte
papel.
Se debe conservar un (1) afio en el Archivo de
Consecutivo de Gestion por ser instrumento que soporta el
COMUNICACIONES . cumplimiento del Acuerdo 060 de 2000. Se
231.8 |JEFE TECNICO GLP 18 comunicaciones . . N .
OFICIALES L transferird por cinco (5) afios al Archivo
oficiales internas o .
Central, digitalizaran y se eliminara el soporte
papel.
Se debe conservar un (1) afio en el Archivo de
. Gestion por ser instrumento que soporta el
Consecutivo de -
2102 ADMINISTRACION 18 COMUNICACIONES comunicaciones cumplimiento del Acuerdo 060 de 2000. Se
' DE AGENCIA OFICIALES . o transferird por cinco (5) afios al Archivo
oficiales recibidas o -
Central, digitalizaran y se eliminara el soporte
papel,
Se debe conservar un (1) afio en el Archivo de
: Gestion por ser instrumento que soporta el
Consecutivo de -
2102 ADMINISTRACION 18 COMUNICACIONES comunicaciones cumplimiento del Acuerdo 060 de 2000. Se
' DE AGENCIA OFICIALES L transferira por cinco (5) afios al Archivo
oficiales internas o -
Central, digitalizaran y se eliminara el soporte
papel.
Se debe conservar un (1) afio en el Archivo de
Consecutivo de Gestion por ser instrumento que soporta el
101 CONTROL 18 COMUNICACIONES comunicaciones cumplimiento del Acuerdo 060 de 2000. Se
INTERNO OFICIALES transferird por cinco (5) afios al Archivo

oficiales recibidas

Central, digitalizaran y se eliminara el soporte
papel.
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2102

ADMINISTRACION
DE AGENCIA

18

COMUNICACIONES
OFICIALES

Consecutivo de
comunicaciones
oficiales recibidas

Se debe conservar un (1) afio en el Archivo de
Gestion por ser instrumento que soporta el
cumplimiento del Acuerdo 060 de 2000. Se

transferira por cinco (5) afios al Archivo

Central, digitalizaran y se eliminara el soporte

papel.

210.2

ADMINISTRACION
DE AGENCIA

18

COMUNICACIONES
OFICIALES

Consecutivo de
comunicaciones
oficiales internas

Se debe conservar un (1) afio en el Archivo de
Gestion por ser instrumento que soporta el
cumplimiento del Acuerdo 060 de 2000. Se

transferird por cinco (5) afios al Archivo

Central, digitalizaran y se eliminara el soporte

papel.

101

CONTROL
INTERNO

18

COMUNICACIONES
OFICIALES

Consecutivo de
comunicaciones
oficiales recibidas

Se debe conservar un (1) afio en el Archivo de
Gestion por ser instrumento que soporta el
cumplimiento del Acuerdo 060 de 2000. Se

transferird por cinco (5) afios al Archivo

Central, digitalizaran y se eliminara el soporte

papel.

101

CONTROL
INTERNO

18

COMUNICACIONES
OFICIALES

Consecutivo de
comunicaciones
oficiales internas

Se debe conservar un (1) afio en el Archivo de
Gestion por ser instrumento que soporta el
cumplimiento del Acuerdo 060 de 2000. Se

transferira por cinco (5) afios al Archivo

Central, digitalizaran y se eliminara el soporte

papel.

23142

COORDINADOR DE
TANQUES
ESTACIONARIOS

18

COMUNICACIONES
OFICIALES

Consecutivo de
comunicaciones
oficiales recibidas

Se debe conservar un (1) afio en el Archivo de
Gestion por ser instrumento que soporta el
cumplimiento del Acuerdo 060 de 2000. Se

transferird por cinco (5) afios al Archivo

Central, digitalizaran y se eliminara el soporte

papel.

23142

COORDINADOR DE
TANQUES
ESTACIONARIOS

18

COMUNICACIONES
OFICIALES

Consecutivo de
comunicaciones
oficiales internas

Se debe conservar un (1) afio en el Archivo de
Gestion por ser instrumento que soporta el
cumplimiento del Acuerdo 060 de 2000. Se

transferird por cinco (5) afios al Archivo

Central, digitalizaran y se eliminara el soporte

papel.
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COMUNICACIONES

Consecutivo de

Se debe conservar un (1) afio en el Archivo de
Gestion por ser instrumento que soporta el
cump limiento del Acuerdo 060 de 2000. Se

210. JEFE DE ARCHIVO 1 icaci . . - -
06 8 OFICIALES oi?gal::slcj:\ll?:j; 5 transferird por cinco (5) afios al Archivo
Central, digitalizaran y se eliminara el soporte
papel.
Se debe conservar un (1) afio en el Archivo de
Consecutivo de Gestion por ser instrumento que soporta el
210.6 JEFE DE ARCHIVO 18 COMUNICACIONES comunicaciones 5 cumpllml_ethO del _Acuerdo 960 de 2009. Se
OFICIALES oficiales recibidas transferird por cinco (5) afios al Archivo
Central, digitalizaran y se eliminara el soporte
papel.
Se debe conservar un (1) afio en el Archivo de
Consecutivo de Gestion por ser instrumento que soporta el
210.6 JEFE DE ARCHIVO 18 COMUNICACIONES comunicaciones 5 cumpllml.ertnto del .Acuerdo 960 de 2009. Se
OFICIALES oficiales internas transferird por cinco (5) afios al Archivo
Central, digitalizaran y se eliminara el soporte
papel.
210 DIRECTOR Ficha técnica
ADMINISTRAT IVO
210 DIRECTOR Ofertay/o
ADMINIST RAT IVO Cotizaciones . =
DIRECTOR Hoia de vid Se conservan por veinte (20) afios en el
210 ADMINIST RAT IVO OjJa de vida Archivo Central y posteriormente se
DIRECTOR Comunicacion oficial selecciona y digitaliza por cada afio un
210 ADMINIST RAT IVO 20 CONTRATO Contrato Civil 20 contrato teniendo como criterio su aporte
DIRECTOR Poliza para el desarrollo de las actividades
210 ADMINIST RAT IVO misionales y administrativas de la entidad, el
DIRECTOR Documentos resto de la documentacién se elimina,
210 ADMINIST RAT IVO personales mediante rasgado.
210 DIRECT OR Planilla de pago de
ADMINISTRAT IVO aportes de salud
GERENCIA L _
100 GENERAL Comunicacion oficial
GERENCIA .
100 GENERAL Propuesta técnica
Hoja de vida -
100 GERENCIA ersona natural o
GENERAL persc
juridica y anexos
GERENCIA Formato de Se conservan por veinte (20) afios en el
100 GENERAL informacion Archivo Central y posteriormente se
Contrato de tributaria RUT - RIT selecciona y digitaliza por cada afio un
GERENCIA 20 CONTRATO Sumini 20 contrato teniendo como criterio su aporte
100 uministros Contratos Id llo de | ividad
GENERAL para el desarrollo de las actividades
GERENCIA misionales y administrativas de la entidad, el
100 M emorando de la d iz limi
GENERAL resto de la documentacion se elimina.
GERENCIA .
100 GENERAL Acta de inicio
100 GERENCIA Informes de
GENERAL supervision
GERENCIA L
100 GENERAL Acta de inicio
GERENCIA P .
100 Acta de Liquidacién

GENERAL
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JEFE DE MARCA Y

Fotocopia de

Se conservan por veinte (20) afios en el

231.6 CALL CENTER Fiocur_'n_entg§ de Archivo Central y posteriormente se
identificacion - P =
Contrato de deposito selecciona y digitaliza por cada afio un
22 CONTRATO ,p 20 D contrato teniendo como criterio su aporte
de garantia .
para el desarrollo de las actividades
2316 JEFE DE MARCA Y Fotocopia de recibos misionales y admlnlstratlv;?% de la e_nt_ldad. el
- CALL CENTER de servicios p ublicos resto de la documentacion se elimina.
231.6 JEFE DE MARCA Y ZOtOCOplta dde
: CALL CENTER documento de
identificacion deudor
R Se conservan por veinte (20) afios en el
Fotocopia de - -
Archivo Central y posteriormente se
JEFE DE MARCA Y documento de = s o ~
231.6 CALL CENTER identifi A selecciona y digitaliza por cada afio un
24 CONTRATO Contrato de préstamo | ed” 'c;°a°'°” 20 D| contrato teniendo como criterio su aporte
codeudor. para el desarrollo de las actividades
JEFE DE MARCA Y isi ini i i
231.6 Pagare misionales y admlnlstrat|V§? de la e_nt_ldad, el
CALL CENTER resto de la documentacion se elimina.
231.6 JEFE DE MARCA Y Carta de
) CALL CENTER Instrucciones
>31.6 JEFE DE MARCA Y Fotocopia de recibos
. CALL CENTER de servicios puUblicos
JEFE DE MARCA Y . R
231.6 CALL CENTER Propuesta técnica
Hoj Vi -
231.6 JEFE DE MARCA Y oja de dta |
. CALL CENTER persona natural o
juridica y _anexos
231.6 JEFE DE MARCA Y
) CALL CENTER Pagare Se conservan por veinte (20) afios en el
>31.6 JEFE DE MARCA Y Archivo Central y posteriormente se
- CALL CENTER Poliza selecciona y digitaliza por cada afio un
231.6 JEFE DE MARCA Y 26 CONTRATO Contrato Comercial Documentos 20 D contrato teniendo como criterio su aporte
i CALL CENTER codeudor para el desarrollo de las actividades
JEFE DE MARCA Y Documentos misionales y administrativas de la entidad, el
231.6 CALL CENTER personales resto de la documentacion se elimina.
231.6 JEFE DE MARCA Y !:c;rmato_c!e
. CALL CENTER informacion
tributaria RUT
31.6 JEFE DE MARCA Y Planilla de pago de
) CALL CENTER aportes de salud
Se debe conservar un (1) afo en el Archivo de
GERENCIA Contribuciones a Gestion. Se transferira por cinco (5) afios al
100 28 CONTRIBUCIONES Comunicaciéon oficial 5 D| Archivo Central, digitalizaran y se eliminara
GENERAL Ecopetrol N o
la totalidad de la serie por carecer de valores
administrativos, legales y/o técnicos.
Se debe conservar un (1) afio en el Archivo de
GERENCIA Contribuciones a la Gestion. Se transferira por cinco (5) afios al
100 GENERAL 28 CONTRIBUCIONES CREC Comunicacién oficial 5 D| Archivo Central, digitalizaran y se eliminara
la totalidad de la serie por carecer de valores
administrativos, legales y/o técnicos.
Factura de Se debe aplicar el proceso de Digitalizacion a
210.10 JEFE DE mantenimiento la serie completa. Cumplido lo anterior se
’ TRANSPORTE preventivo élimina la
NTROL DE N - - -
co © Hoja de Vida de totalidad de la serie por carecer de valores
30 OPERACION DE s 8 D . . P
M antenimiento administrativos, legales y/o técnicos. La
TRASPORTE Fact d - . .
JEFE DE actura de eliminacién debe hacerse por medio de
210.10 mantenimiento picado.

TRANSPORTE

correctivo
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JEFE DE . .
210.10 TRANSPORTE Tarjeta de propiedad
210.10 TR:’]—\ENF;BETE Seguro Obligatorio Se debe aplicar el proceso de Digitalizacion a
la serie completa. Cumplido lo anterior se
JEFE DE CONTROL DE Revisiéon Tecno elimina la
210.10 TRANSPORTE 30 OPERACION DE Hoja de Vida mecénica 8 totalidad de la serie por carecer de valores
TRASPORTE Documental administrativos, legales y/o técnicos. La
210.10 JEFE DE Documentos reporte eliminacion debe hacerse por medio de
: TRANSPORTE por siniestro picado.
210.10 JEFE DE Colmodato de
TRANSPORTE préstamo
DIRECTOR .
240 CONTABLE Declaraciones CREE
240 DIRECTOR Declaraciones de
CONTABLE impuesto a la renta
240 DIRECTOR Declaraciones de
CONTABLE RETEICA Cumplidos diez (10) afios en el Archivo
DIRECTOR Declaraciones de Central se procede a digitalizar y
240 CONTABLE DECLARACIONES Declaraciones retencion en la fuente posteriormente se elimina el soporte papel.
32 TRIBUTARIAS Tributarias 10 Estatuto Tributario. Capitulo Il
Declaraciones Declaraciones Tributarias Art. 574 a 590.
240 DIRECTOR im o d Distrital Decreto 807 de 1993, Art. 26.
CONTABLE ! pUES. 0 ae )
industriay comercio
240 DIRECTOR Declaraciones
CONTABLE impuesto de IVA
240 DIRECTOR Declaraciones
CONTABLE matricula mercantil
LIDER .
Declaraciones de
240.2 CONVERGENCIA .
impuesto a la renta
NIIF
LIDER .
240.2 CONVERGENCIA Declaraciones de
’ RETEICA
NIIF
LIDER Declaraciones de Cumplidos diez (10) afios en el Archivo
240.2 CONVERGENCIA retencion en la fuente Central se procede a digitalizar y
NIIF posteriormente se elimina el soporte papel.
DECLARACIONES Declaraciones . .
32 A A . 10 Estatuto Tributario. Capitulo 11
LIDER TRIBUTARIAS Tributarias Declaraciones . . .
2402 CONVERGENCIA imouesto de Declaraciones Tributarias Art. 574 a 590.
‘ i o dpus triny comercio Distrital Decreto 807 de 1993, Art. 26.
LIDER Declaraciones
240.2 CONVERGENCIA .
impuesto de IVA
NIIF
LIDER Declaraciones
240.2 CONVERGENCIA

NIIF

matricula mercantil
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LIDER
240.2 CONVERGENCIA Documento
NIIE Se conserva para evidenciar procesos de
LIDER DIAGNOSTICOS Diagnéstico de estado |nvgst|gaf:|on en dl_agnostlcos, para
240.2 CONVERGENCIA 34 Obra Plana 10 CT posteriores intervenciones se toma como
FISICOS de laempresa .
NIIF referente y como referente histérico
LIDER institucional.
240.2 CONVERGENCIA Informe
NIIF
DIRECTOR .
210 ADMINISTRAT IVO Contrato de trabajo
DIRECTOR . .
210 | A pMINISTRATIVO Hoja de vida
ADMINISTRAT IVO
enganche
210 DIRECTOR Informe evaluacion
ADMINISTRAT IVO ocupacional
DIRECTOR FO ADM. 19
210 ADMINISTRAT IVO Inforn’.u? V!SIta
domiciliaria
DIRECTOR FO ADM. 01
210 ADMINISTRAT IVO Examen (cjje atdmlsmn
ara conductores . .
P Se conserva en el Archivo de gestion dos (2)
DIRECTOR Concepto medico de afios después del retiro del funcionario de la
210 ADMINISTRAT IVO aptitud laboral Entidad y se transfiere al Archivo central para
L FO HSEQ 16 un tiempo de conservacion de noventa'y ocho
HISTORIA Historia Laboral . .
210 DIRECTOR 36 STO S storia Labora| Induccion y % (98) afios, para un tiempo total de cien (100)
ADMINISTRATIVO reinduccion afios donde se realizara el proceso de
DIRECTOR Afiliaciones al seleccion cuando se haya cumplido dicho
210 ADMINISTRAT IVO régimen de salud tiempo en el Archivo central.
netulascion e
ADMINISTRAT IVO
datos
DIRECTOR FO HSEQ 18
210 ADMINISTRAT IVO Entrega de dotacion
y EPP
DIRECTOR FO ADM. 07
210 | ADMINISTRATIVO Memorando de
vacaciones
210 DIRECTOR FO ADM. 28 Paz y
ADMINISTRAT IVO salvo
210 DIRECTOR Comunicaciones
ADMINISTRAT IVO oficiales
210 DIRECTOR Beneficios del

ADMINISTRAT IVO

trabajador
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JEFE DE TALENTO

Documentos del

210.4 HUMANO funcionario Se conserva en el Archivo de gestion dos (2)
afos después del retiro del funcionario de la
Entidad y se transfiere al Archivo central para
JEFE DE TALENTO Reporte de accidente un tiempo de conservaciéon de noventa'y ocho
210.4 36 HISTORIAS Historia Ocupacional 98 D . . .
HUMANO ! ! upact ala ARL (98) afios, para un tiempo total de cien (100)
- afios donde se realizara el proceso de
Llstado.de personal selecciéon cuando se haya cumplido dicho
210.4 JEFE DE TALENTO susceptible de tiempo en el Archivo central.
HUMANO valoracion medica
ocupacional
GERENCIA N
100 GENERAL Fotocopia de cedula
GERENCIA - -
100 GENERAL Camara de Comercio Se debe aplicar el proceso de digitalizacion a
I ri mp leta. mp li lo anterior
100 GERENCIA HISTORIAS DE Rut _as.e e co p_eta Cump d_o o anterior se
GENERAL elimina la totalidad de la serie por carecer de
38 DOCUMENTOS - 8 D L . P
100 GERENCIA LEGALES Declaraciones de valores administrativos, legales y/o técnicos.
GENERAL renta La eliminacion debe hacerse por medio de
GERENCIA . picado y reciclaje del papel.
100 GENERAL Sayco Acimpro
GERENCIA
100 GENERAL Bomberos
Escrituras
Se debe aplicar el proceso de digitalizacion a
toda la serie completa. Cumplido lo anterior
100 GERENCIA 40 HISTORIAS DE s D se elimina la totalidad de la serie por carecer
ENERAL ini i
Gl PREDIOS Planos de estructuras ,de_valores ad.ml_nlst_rf’:\tlvos, legales y/o
técnicos. La eliminaciéon debe hacerse por
medio de picado y reciclaje del papel.
GERENCIA
100 GENERAL Programa de Pruebas Se debe conservar la totalidad de la serie
. . documental. Se debe aplicar el proceso de
100 GERENCIA 42 HISTORIAS DE Memorias técnicas de R te de Prueb 50 CT D d? italizacion con firF:els de re’S) aldo
GENERAL TANQUES tanques eporte de Pruebas g ; ) p Yy
consulta. Cumplido lo anterior, la informacion
GERENCIA técnica se transfiere al archivo histérico.
100 GENERAL Informe de Pruebas
240 DIRECTOR Consignacién de
CONTABLE ventas
DIRECT OR .
240 CONTABLE Extractos bancarios
DIRECT OR
240 CONTABLE Egresos por Cheque
240 DIRECTOR Egresos por
CONT ABLE Consignaciones
DIRECT OR .
240 CONTABLE Egresos por Efectivo
DIRECTOR Estado de Cambios imi & i
240 INFORMACION Comprobantes de > —am Se elimina el soporte después de los veinte
CONTABLE 44 N en el Patrimonio 20 CT D[ (20) afios al cesar la responsabilidad civil o
FINANCIERA Diario - ) - . -
Estado de Cambios fiscal. Régimen de Contabilidad Publica.
240 DIRECTOR en la situacion
CONTABLE N .
financiera
240 DIRECTOR Estado de Flujo
CONTABLE Efectivo
240 DIRECTOR Estado de
CONTABLE Resultados
240 DIRECTOR Estado Financieros
CONT ABLE por Balance
DIRECTOR .
240 c1o Notas Explicativas

CONTABLE
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JEFE DE MARCA'Y

Se elimina el soporte después de los veinte

231.6 CALL CENTER 4 Facturas de Usuarios 20 CT (29) afios /al.cesar la respons.e_\bllldaq CIYI| 0
fiscal. Régimen de Contabilidad Publica.
m INFORMACION
FINANCIERA
JEFE DE MARCA'Y Facturas de Cartera 5 elmjma ¢l soporte después de los V.e 'T”e
231.6 CALL CENTER 6 GRANEL 20 CT (20) afios al cesar la responsabilidad civil o
fiscal. Régimen de Contabilidad Publica.
Se elimina el soporte después de los veinte
JEFE DE TALENTO INFORMACION . . o L L.
2104 44 0 clo 8 Novedades de Nomina [Nomina 20 CT (20) afios al cesar la responsabilidad civil o
HUMANO FINANCIERA . . . .
fiscal. Régimen de Contabilidad PUblica.
LIDER . Se elimina el soporte después de los veinte
INFORMACION Est b I -
240.2 CONVERGENCIA 44 FINO AN CIISRi .10 s a:lo Pdair(i:r:?nigs en 20 CT (20) afios al cesar la responsabilidad civil o
NIIF fiscal. Régimen de Contabilidad Publica.
LIDER . Se elimina el soporte después de los veinte
INFORMACION Estado de Camb I -
240.2 CONVERGENCIA 44 FINANCIERA 12 I:sailtt?acii')n ?inr:a:;sieiz 20 CT (20) afios al cesar la responsabilidad civil o
NIIF fiscal. Régimen de Contabilidad Publica.
LIDER . Se elimina el soporte después de los veinte
INFORMACION Estado de FI I -
240.2 CONVERGENCIA 44 FINANCIERA 14 : aIlEcht?vo uo 20 CT (20) afios al cesar la responsabilidad civil o
NIIF fiscal. Régimen de Contabilidad Publica.
LIDER INFORMACION Seellnjlna el soporte después de los V.QI!'IIE
240.2 CONVERGENCIA 44 FINANCIERA .16 Estado de Resultados 20 CT (20) afios al cesar la responsabilidad civil o
NIIF fiscal. Régimen de Contabilidad PUblica.
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LIDER

Se elimina el soporte después de los veinte

INFORMACION Estado Financi . .
240.2 | CONVERGENCIA 44 FINANCIERA 18 s BIQIZ:?:rOS por 20 |CT D| (20) afios al cesar la responsabilidad civil o
NIIF fiscal. Régimen de Contabilidad Piblica.
. L, nserva como parte de la memori
100 GERENCIA 18 INFORMACION ) Informes internos de  |Informe de ejecucion 0 ler D iniiitCSciZ;e\lllaezoel [():iepsZrtrZI(che) dae Iae (s)t:Zn
GENERAL PRESUPUESTAL ' gestion de presupuesto A ®
administrativa.
Informe de Se elimina porque el original se conserva en la
2012 ADMINISTRACION 18 INFORMES ) Informes internos de |actividades reportada 0 Oficina Girer?cia Gene%al como soporte del
2 | DE AGENCIA INSTITUCIONALES | gestion por cada . omo s0p
. informe a Junta directiva.
dependencia
Informe de Se elimina porque el original se conserva en la
2012 ADMINISTRACION 18 INFORMES ) Informes internos de |actividades reportada 0 Oficina GZrer?cia Gene%al como soporte del
2 | DEAGENCIA INSTITUCIONALES | gestion por cada ; omo sop
. informe a Junta directiva.
dependencia
101 CONTROL 18 INFORMES ) Informes internos de | Informe de 0 et D inifitcjf;zer:;aeflo(i]:z;zrrtriﬁs Lzr:;em::gn
INTERNO INSTITUCIONALES ' gestion Auditorias Internas o ¥
administrativa.
Informe de Se elimina porque el original se conservaen la
101 CONTROL 18 INFORMES ) Informes internos de  |actividades reportada 0 Oficina Gzrer?cia Gene?al cormo sonorte del
INTERNO INSTITUCIONALES ' gestion por cada . omo Sop
, informe a Junta directiva.
dependencia
COORDINADOR DE Informe de Se elimina porque el original se conserva en la
INFORMES Informes internos de |actividades reportada . Porg . g
23142 TANQUES 48 INSTITUCIONALES 2 Stion or cada 0 Oficina Gerencia General como soporte del
ESTACIONARIOS & P _ informe a Junta directiva.
dependencia
Informe de Se elimina porque el original se conservaen la
230 DIRECTOR 18 INFORMES ) Informes internos de  |actividades reportada 0 Oficina Gzrer?cia Gene?al como sonorte del
COMERCIAL INSTITUCIONALES ' gestion por cada . omo sop
_ informe a Junta directiva.
dependencia
240 DIRECTOR 48 INFORMES 2 Informes internos de Informe de cartera 10 |CT D mifitcsgzenr;aezo: ?jepszrrtrzﬁs ir:;em(s)tr:gn
CONTABLE INSTITUCIONALES ' gestion o ¢
administrativa.
. Se conserva como parte de la memoria
DIRECTOR INFORMES Informes internos de | Informe de o .y
240 CONTABLE 48 INSTITUCIONALES 2 gestion PresupUesto 10 |CT D[ institucional en el desarrollo de la gestion

administrativa.
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Informe de Se elimina porque el original se conserva en la
220 DIRECTOR 48 INFORMES Informes internos de |actividades reportada 0 Oficina Gperer?cia Gene?'al como soporte del
OPERATIVO INSTITUCIONALES gestion por cada . L P
. informe a Junta directiva.
dependencia
Se conserva dos (2) afios en el archivo de
gestién y ocho (8) afios en el Archivo central
. teriorment liminan la totali |
100 GERENCIA 48 INFORMES Informes internos de |Informes Asamblea 8 ysti: eo(r)car?eceer Zeei/alorez ajm(i)n?st?aa':ji\;j; a
GENERAL INSTITUCIONALES gestion General de Socios P - S '
legales y/o técnicos. La eliminacién debe
hacerse por medio de picado y reciclaje del
papel. .
Informe de Se elimina porque el original se conserva en la
100 GERENCIA 48 INFORMES Informes internos de |actividades reportada 0 Oficina Gperer?cia Genegral como soporte del
GENERAL INSTITUCIONALES gestion por cada . L P
. informe a Junta directiva.
dependencia
Se conserva dos (2) afios en el archivo de
gestion y ocho (8) afios en el Archivo central
. ” teri t limi la totalidad de |
100 GERENCIA 48 INFORMES Informes internos de |Plan de accion, metas 8 ygggz e!?ir;;rl; Ze;/;r:)l:]einac?m?n?slr:tivé a
GENERAL INSTITUCIONALES gestion y actividades p I Lo '
legales y/o técnicos. La eliminacién debe
hacerse por medio de picado y reciclaje del
papel. .
100 GERENCIA 48 INFORMES Informes aentes de |« rme 10 et inifitcsgiier:;ae?:: Zepszrrtriﬁs Lae[};emgi:gn
GENERAL INSTITUCIONALES control L - *
administrativa.
Informe de Se elimina porque el original se conserva en la
INFORMES Informes internos de |actividades reportada - :
210.6 JEFE DE ARCHIVO 48 ) P 0 Oficina Gerencia General como soporte del
INSTITUCIONALES gestion por cada E L
. informe a Junta directiva.
dependencia
JEFE DE Informe de Se elimina porque el original se conserva en la
INFORMES Inf int d tividad tad . .
231.2 DISTRIBUCION Y 48 INSTITUCIONALES n ormessltr;éenrnos € a(;:\gagaes reportaca 0 Oficina Gerencia General como soporte del
MERCADEO & P . informe a Junta directiva.
dependencia
Informe de Se elimina porque el original se conserva en la
2104 JEFE DE TALENTO 48 INFORMES Informes internos de |actividades reportada 0 Oficina Gperer?cia Gene%al como soporte del
' HUMANO INSTITUCIONALES gestion por cada P

dependencia

informe a Junta directiva.
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Informe de Se elimina porque el original se conserva en la
210.10 JEFE DE 48 INFORMES Informes internos de |actividades reportada 0 Oficina GZregcia Gene?‘al como soporte del
: TRANSPORTE INSTITUCIONALES gestion por cada : oMo Sop
. informe a Junta directiva.
dependencia
Informe de Se elimina porque el original se conserva en la
INFORMES Informes internos de |actividades reportada - porq . 9
210.8 JEFE HSEQ 48 ) 0 Oficina Gerencia General como soporte del
INSTITUCIONALES gestion por cada K L
. informe a Junta directiva.
dependencia
Informe de Se elimina porque el original se conserva en la
INFORME Informes intern ivi repor . .
231.8 |JEFE TECNICO GLP 48 © S ormes .t,e 0s de actividades reportada 0 Oficina Gerencia General como soporte del
INSTITUCIONALES gestion por cada . L
. informe a Junta directiva.
dependencia
Se conserva dos (2) afios en el archivo de
Informe de gestion y ocho (8) anc?s (_en el Archlvp central
LIDER . . y posteriormente se eliminan la totalidad de la
INFORMES Informes internos de |Inventario de . . .
240.2 CONVERGENCIA 48 ) . 8 serie por carecer de valores administrativos,
INSTITUCIONALES gestion levantamiento de - o
NIF . legales y/o técnicos. La eliminacion debe
Activos . . .
hacerse por medio de picado y reciclaje del
papel. .
LIDER . Se elimina porque el original se conserva en la
240.2 CONVERGENCIA 48 INFORMES Informes m_trernos de Informes de avances 0 Oficina Gerencia General como soporte del
INSTITUCIONALES gestion K . R
NIIF informe a Junta directiva.
. Informacion nserva com r la memori
100 GERENCIA 48 INFORMES Informe a Organismos o;)me:c(;r(i)zada ala 10 CT D initteifzciialaezoel Zeps:\rtrf)lclice) dae Iae zti?)n
GENERAL INSTITUCIONALES Externos b cesarre &
UPME administrativa.
Se conserva dos (2) afios en el archivo de
gestion y ocho (8) afios en el Archivo central
riormen liminan | li |
210.4 JEFE DE TALENTO 48 INFORMES Informes a otras Informes a la 8 ysz:)izteo(:cazct; Zee‘i/alorei a(;ln:ci)rtl?st?::ii\;j;s a
' HUMANO INSTITUCIONALES entidades Superintendencia P - S '
legales y/o técnicos. La eliminacion debe
hacerse por medio de picado y reciclaje del
papel. .
INVENTARIOS DE . T,
MATERIAL Se debe aplicara el proceso de digitalizacion a
201.2 ADMINISTRACION 50 MATERIA PRIMA, Control de inventario 8 D la serie completa. Cumplido lo anterior se

DE AGENCIA

HERRAMIENTAS Y
EQUIPOS

Cilindros

debe eliminar la totalidad de la serie
documental.
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COORDINADOR DE

INVENTARIOS DE
MATERIAL,

Control talonarios

Se debe aplicara el proceso de digitalizacion a
la serie completa. Cumplido lo anterior se

231.4.2 TANQUES 50 MATERIA PRIMA, 4 S . -
EST ACIONARIOS HERRAMIENTAS Y GRANEL debe ellmlne;rol(e:lut:;a:lifd de la serie
EQUIPOS )
INVENTARI DE .
oS Se debe conservar un (1) afio en el Archivo de
COORDINADOR DE MATERIAL, Movimientos de Adjudicaciones a Gestion. Se transferira por cinco (5) afios al
2314.2 TANQUES 50 MATERIA PRIMA, 6 Inventario carlj'o tanque ArchiVO.CentraI di itaI[i)zaran se eliminara
EST ACIONARIOS HERRAMIENTAS Y a el ;o %rte a eIy
EQUIPOS porte papel.
INVENTARIOS DE . T
MATERIAL Se debe aplicara el proceso de digitalizacién a
20 | e | o | maTEuamma | a | e et e o
HERRAMIENTAS Y documental
EQUIPOS )
INVENTARI DE . T,
0S Se debe aplicara el proceso de digitalizacion a
DIRECTOR MATERIAL, Control de inventario la serie completa. Cumplido lo anterior se
220 OPERATIVO 50 MATERIA PRIMA, 10 GLP debe elins)inar .Ia tota?idad de la serie
HERRAMIENTAS Y documental
EQUIPOS )
INVENTARIOS DE . L
Se debe aplicara el proceso de digitalizacién a
DIRECTOR MATERIAL, Control de sistema de la serie completa. Cumplido lo anterior se
220 OPERATIVO 50 MATERIA PRIMA, 12 trazabilidad debe elin:)inar .Ia totaFI)idad de la serie
HERRAMIENTAS Y documental
EQUIPOS '
IN\&EQI:;II:E DE Se debe aplicara el proceso de digitalizacion a
s (SR | s | waTemapRma, | s | SR e o
HERRAMIENTAS Y documental
EQUIPOS )
INVENTARI DE . L
0S Se debe aplicara el proceso de digitalizacion a
JEFE DE MATERIAL, la serie completa. Cumplido lo anterior se
210.10 TRANSPORTE 50 MATERIA PRIMA, .16 Inventario de Vehiculos debe elirrﬁ)inar .Ia tota?idad de la serie
HERRAMIENTASY documental
EQUIPOS )
Después de cumplir el tiempo de retencion en
LIDER el archivo de gestién un (1) afio y nueve (9)
LIBR MAYOR Y fi l archi tral
240.2 CONVERGENCIA 52 o~ © 2 Balance de Apertura anos er_1 ? grc vo f:en ral, se depe Cons,ervar
NIE BALANCE y digitalizar el libro mayor. Los demés

documentos en soporte papel se eliminan una
vez haya sido digitalizado.
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SUPERVISOR DE

MANTENIMIENTO

Control de calidad de

Hoja de control de
calibracion de

Cumplido el tiempo de retencién en el
archivo de gestion de dos (2) y ocho (8) afios
en el archivo central. Se debe aplicar el

220.4 PLANT AFORMA 54 DE EQUIPOS planta equipos y control de 8 proceso de digitalizacién, cumplido lo
calidad de planta de anterior se elimina la totalidad de la serie por
abastecimiento. carecer de valores administrativos, legales y/o
técnicos.
Cumplido el tiempo de retencién en el
Hoja de control de archivo de gestion de dos (2) y ocho (8) afios
220.4 SUPERVISOR DE 54 MANTENIMIENTO Control de calibracion [calibracion de 8 en el archdlvc;.cg?tlr.al. Se debe ap:!zar |EI
' PLANTAFORMA DE EQUIPOS de equipos equipos y control de pr.oceso .e .Igl & |za(:|t_)n, cumpl O. ©
calidad anterior se elimina la totalidad de la serie por
carecer de valores administrativos, legales y/o
técnicos.
Preclasificacion de Cumplido eI tiempo defetencic’)n en gl archivo
100 GERENCIA tarifas para la venta (?e gestion dos (2) afios, se transflere_ zjll
GENERAL de s archivo central para su tiempo de retencion de
seis (6) afios, se debe aplicar el proceso de
56 ORDENES DE VENTA 6 digitalizacion a la seleccién del 30% de la serie
y cumplido lo anterior se elimina la totalidad
. de la serie por carecer de valores
Testigo documental administrativos, legales y/o técnicos. La
100 GERENCIA de acuerdo de precio eliminacion debe hacerse por medio de
GENERAL emitido por i
picado.
Ecopetrol
DIRECTOR PLANES ¥ Plan anual de Bienestar |Plan de Bienestar Cumplidos diez (10 )afios en el Archivo
210 58 PROGRAMAS 10 Central se procede a digitalizar y
ADMINISTRAT IVO Laboral Laboral . L
INSTITUCIONALES posteriormente se elimina el soporte papel.
DIRECTOR PLANES Y Plan anual de Plan de Cumplidos diez (10 )afios en el Archivo
210 ADMINISTRAT IVO 58 PROGRAMAS Capacitaciones Capacitaciones 10 Central se procede a digitalizar y
INSTITUCIONALES P P posteriormente se elimina el soporte papel.
PLANES Y Cumplidos diez (10 )afios en el Archivo
210 ADI\ZII\IRIES?L,(;? VO 58 PROGRAMAS P\Ij:caa(r:];ile(:e Plan de Vacaciones 10 Central se procede a digitalizar y

INSTITUCIONALES

posteriormente se elimina el soporte papel.




86

JEFE DE PLANES Y Programacion visitss a Cumplidos diez (10 )afios en el Archivo
231.2 DISTRIBUCION Y 58 PROGRAMAS .8 Clientes 10 Central se procede a digitalizar y
MERCADEO INSTITUCIONALES posteriormente se elimina el soporte papel.
Cumplido dos (2) afios en el Archivo de
Gestion se transfiere al Archivo Central para
JEFE DE PLANES Y Programacion de Cronograma de un tiempo de re'tencién de.o'chc? (8) afios,
210.10 TRANSPORTE 58 PROGRAMAS .10 mantenimiento M antenimiento 8 cumplido este tiempo se digitaliza para la
INSTITUCIONALES conservacion permanente de ambos soportes
por ser documentos de importancia histérica
en la implementacién del PGD
PLANESY Programacion Cumplidos diez (10 )afios en el Archivo
231.8 |JEFE TECNICO GLP 58 PROGRAMAS 12 mantenimiento tanques 10 Central se procede a digitalizar y
INSTITUCIONALES estacionarios posteriormente se elimina el soporte papel.
JEFE DE PLANESY Plan anual de Cumplidos diez (10 )afios en el Archivo
210.10 TRANSPORTE 58 PROGRAMAS 14 adquisiciones de 10 Central se procede a digitalizar y
INSTITUCIONALES repuestos posteriormente se elimina el soporte papel.
JEFE DE PLANESY Plan anual de Cumplidos diez (10 )afios en el Archivo
210.10 58 PROGRAMAS .16 L 10 Central se procede a digitalizar y
TRANSPORTE adquisiciones de flota : L
INSTITUCIONALES posteriormente se elimina el soporte papel.
220 0?5521?\?0 Compras de Gas
DIRECTOR .
220 OPERAT IVO Solicitud
220 Oljpll?:il?\i) Inventario
220 DIRECTOR Especificaciones
OPERATIVO técnicas
220 OI:gERsil?\/F:) Contrato y/o Factura
220 il Solicitud - _
DIRECTOR PLANESY Plan anual de . Cumplidos diez (10 )afios en el Archivo
220 58 PROGRAMAS .16 L Inventario 10 Central se procede a digitalizar y
OPERATIVG INSTITUCIONALES adquisiciones T posteriormente se elimina el soporte papel
220 DIRECTOR Especificaciones '
OPERATIVO técnicas
220 Oljpll?:il?\i) Contrato y/o Factura
DIRECTOR ..
220 OPERATIVO Solicitud
220 ODPII?FEEIIO\?O Inventario
220 DIRECTOR Especificaciones
OPERATIVO técnicas
220 DIRECTOR Contrato y/o Factura

OPERATIVO
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DIRECTOR
210 | ADMINISTRATIVO Poder
DIRECTOR
210 | ADMINISTRAT IVO Demanda
210 DIRECTOR Demanda de
ADMINISTRATIVO Repeticion
210 DIRECTOR Contestacion de la
ADMINISTRATIVO demanda Pasados los cinco (5) afios de emitida la
210 DIRECTOR Estado sentencia se eliminan. El expediente es propio
ADMINISTRATIVO 60 PROCESOS Procesos Judiciales 0 del juzgado que conoci6 y tramité el proceso.
DIRECTOR s . - .
210 ADMINISTRAT VO Recursos Cadigo Contencioso Administrativo. Art. 25
210 DIRECTOR Memoriales Ly LTzl
ADMINISTRATIVO
210 DIRECTOR Ejecucion de
ADMINISTRATIVO sentencias
210 DIRECTOR Requerimientos
ADMINISTRATIVO judiciales
DIRECTOR .
210 | ApMINISTRATIVO Sentencia
2316 JEFE DE MARCA' Y Diseﬁo t_je material
CALL CENTER de difusion
Disefios estrategias Se conserva por su caracter relevante para la
231.6 JEFE DE MARCA Y PUBLICACIONES - - de comunicacion historia institucional, ya que en ellos se
CALL CENTER 62 Disefios publicidad . 10 . .
INSTITUCIONALES (externas e internas). presentan las actuaciones internas y externas
alo largo del tiempo.
JEFE DE MARCA'Y PUbI.IcaCIOn?S &
231.6 CALL CENTER medlos_ ma_s]vos de
comunicacion.
COORDINADOR DE REGISTRO Y Registro clientes . Se elimina en el Archivo de Gestion por
23142 TANQUES o4 CONTROL tanques estacionarios Planilla de control 0 pérdida de vigencia.
EST ACIONARIOS
230 DIRECTOR 6 REGISTRO Y Ssgzgilsmti;%td:a Planilla de control 0 Se elimina en el Archivo de Gestion por
COMERCIAL CONTROL . , pérdida de vigencia.
actividades de areas
DIRECTOR REGISTRO Y Registro de Recepcidn . . Se elimina en el Archivo de Gestion por
220 OPERATIVO o4 CONTROL GLP sistema Planilla de registro 0 pérdida de vigencia.
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220 DIRECTOR 64 REGISTRO Y 8 Desg?j:ti:;::de Planilla de control Se elimina en el Archivo de Gestion por
OPERATIVO CONTROL ’ . pérdida de vigencia.
Cilindros
DIRECTOR REGISTRO Y Registro de Saldos en . Se elimina en el Archivo de Gestion por
220 OPERATIVO 64 CONTROL 10 las Terminales Planilla de control pérdida de vigencia.
DIRECTOR REGISTRO Y Registro de Transporte . Se elimina en el Archivo de Gestion por
220 OPERATIVO 64 CONTROL 12 deGLP CENIT | ‘anillade control pérdida de vigencia.
GERENCIA REGISTRO Y Registro de . Se elimina en el Archivo de Gestion por
100 GENERAL 64 CONTROL 14 correspondencia Planilla de control pérdida de vigencia.
Registro de préstamo y - . L
210.6 JEFE DE ARCHIVO 64 REGISTRO Y .16 consulta de Planilla de control Se efimina erl e! Archl\{o de Qestlon por
CONTROL pérdida de vigencia.
documentos
REGISTRO Y Registro de Inventario . Se elimina en el Archivo de Gestion por
. JEFE DE ARCHIVO . . . .
210.6 64 CONTROL 18 Documental Planilla de control pérdida de vigencia.
Registro de la o . -
210.6 | JEFE DE ARCHIVO 64 REGISTRO ¥ 20 Informacién Planilla de control Se elimina en el Archivo de Gestion por
CONTROL pérdida de vigencia.
Documental
JEFE DE MARCA Y REGISTRO Y Registro contrato . Se elimina en el Archivo de Gestién por
2316 CALL CENTER 64 CONTROL 22 sistema SAS Planilla de control pérdida de vigencia.
JEFE DE MARCA Y REGISTRO Y Registro de clientes de . Se elimina en el Archivo de Gestion por
231.6 CALL CENTER 64 CONTROL 24 edificios Planilla de control pérdida de vigencia.
Registro de despacho . . .
2202 | JEFEDEPLANTA | 64 REGISTRO'Y 26 | de Cilindros Vehiculos |Planilla de control Se elimina en el Archivo de Gestion por
CONTROL pérdida de vigencia.
de Reparto
REGISTRO Y Registro de Despacho . Se elimina en el Archivo de Gestion por
. JEFE DE PLANTA . P, . .
220.2 64 CONTROL 28 de GLP a carro tanques Planilla de control pérdida de vigencia.
JEFE DE TALENTO REGISTRO Y Registro de entrada y . Se elimina en el Archivo de Gestién por
2104 HUMANO 64 CONTROL 30 salida de personal Planilla de control pérdida de vigencia.
JEFE DE TALENTO REGISTRO Y Registro de vehiculos . Se elimina en el Archivo de Gestion por
2104 HUMANO 64 CONTROL 32 en porteria Planilla de control pérdida de vigencia.
JEFE DE TALENTO REGISTRO Y ] - . Se elimina en el Archivo de Gestion por
210.4 HUMANO 64 CONTROL .34 Registro de Visitantes [Planilla de control pérdida de vigencia.
Registro de _ . L
JEFE DE REGISTRO Y Lo . Se elimina en el Archivo de Gestion por
210.10 TRANSPORTE 64 CONTROL .36 Dlstrlbumqn de Planilla de control pérdida de vigencia.
Combustible
JEFE DE REGISTRO Y Registros Fotogréficos . Se elimina en el Archivo de Gesti6n por
21010 TRANSPORTE 64 CONTROL 38 Vehiculos Planilla de control pérdida de vigencia.
JEFE DE REGISTRO Y Registro de Tanqueo de . Se elimina en el Archivo de Gestion por
210.10 TRANSPORTE 64 CONTROL 40 Vehiculos Planilla de control pérdida de vigencia.
REGISTRO Y Registro de Toma de . . Se elimina en el Archivo de Gestion por
. JEFE TECNICO GLP . . . .
231.8 64 CONTROL 42 Lecturas Planilla de registro pérdida de vigencia.
REGISTRO Y Registro de Instalacion . . Se elimina en el Archivo de Gestion por
231. JEFE TECNICO GLP 4 44 . . Planill r P . .
318 6 CONTROL tangues estacionarios anilla de registro pérdida de vigencia.
2318 |JEFE TECNICO GLP 64 REGISTRO Y 46 Regls.tr_o dllal’l(.J de Planilla de control Se elimina ef] e! Archlv_o de Qestlon por
CONTROL servicio técnico pérdida de vigencia.
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REGISTRO Y

Registro de Retiro

Se elimina en el Archivo de Gestién por

231.8 JEFE TECNICO GLP 64 .50 . . Planilla d trol 0 S - .
CONTROL tanque estacionario antfla de contro pérdida de vigencia.
210.8 JEFE HSEQ M anual
Cumplido dos (2) afios en el Archivo de
210.8 JEFE HSEQ SISTEMA DE Sistema Integrado de Politica Gest.lén, se transfiere al .A'\rchlvo Central E)ara
SEGURIDAD Y . un tiempo de conservacion de (8) ocho afios,
66 2 Seguridad y salud en el [Gstado d 8 CT . S
210.8 JEFE HSEQ SALUD EN EL trabaio Istado de posteriormente se Digitaliza para la
TRABAJO J Socializacion conservacion permanente de ambos soportes
como evidencia de la gestion de la Entidad.
210.8 JEFE HSEQ Normas
Cumplido dos (2) afios en el Archivo de
SISTEMA Gestion, se transfiere al Archivo Central para
INTEGRADO DE Sistema Integrado un tiempo de conservacion de (8) ocho afios,
210.8 JEFE HSE 68 2 8 CT . .
Q GESTION DE HSEQ posteriormente se Digitaliza para la
CALIDAD conservacion permanente de ambos soportes
como evidencia de la gestién de la Entidad.
GERENCIA
100 GENERAL Control de pagos
GERENCIA Comunicacién ) . i .
100 GENERAL Oficial Después de cumplir el tiempo de retencion en
el archivo de gestion dos (2) afios y ocho (8)
100 GERENCIA Cuenta de cobro afios en el archivo central, se debe realizar una
GENERAL seleccion cuantitativa del 10 % de la serie. A
70 TRANSACCIONES 2 Cumplidos pagos 8 esta muestra se aplicara el proceso de
100 GERENCIA DE PAGO ’ Ecopetrol Eactura Digitalizacion. Se elimina la totalidad de la
GENERAL serie por carecer de valores administrativos,
100 GERENCIA Certificad hIe(:;ales y/o teccr;_lcoc;s. ch:l egmlnacu?nl d_et;e |
GENERAL ertificado acerse por medio de picado y reciclaje del
papel.
GERENCIA ..
100 GENERAL Remisiones
JEFE DE ARCHIVO Transferencias Cronogramfa de Se conserva la totalidad de los soportes de la
2106 . . transferencias serie documental, porque evidencia el ingreso
TRANSFERENCIAS Primarias documentales . R
72 2 . 20 CT de documentos al Archivo Central mediante
DOCUMENTALES (Dependencias para Inventario transferencia documental (FUID) para su
210.6 JEFE DE ARCHIVO AC) . p
Documental custodia.
M emorando
TABLAS DE La Serie se considera de valor secundario ya
210.6 JEFE DE ARCHIVO 74 RETENCION 2 CCD 5 cT que permite evidenciar y controlar los
DOCUMENTAL cambios en su estructura organico-funcional,
por lo cual debe ser conservada totalmente y
TRD microfilmarla para consulta (Articulo19, Ley

General de Archivos).
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Anexo H. Tablas de Retencion Documental

= Gerencia General

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

SUPERGAS SUPERGAS DE NARINO S.A. ES.P.

€1 gars que rinde mucho mas

OFICINA PRODUCTORA: Gerencia General 1de3
CODIGO: 100
- DISPOSICION
- OFICINA - - TIPO RETENCION
CODIGO PRO DUC TO RA CODIGO SERIE CODIGO SUBSERIE DO CUMENTAL FINAL PRO CEDIMIENTO
c'ta‘?"?n del Cumplido dos (2) afios en el Arc
. jcomite transfiere al Archivo Central para un tiempo de
Actas Comité o . ~ .
2 Di ti Acta de comité 2 8 CT D conservacién de ocho (8) afios, posteriormente se
frectivo ARexos digitaliza para la conservacién permanente de ambos
_ soportes como evidencia de la Gestiéon de la Empresa.
GERENCIA > ACTAS DECOMITE, dc_’CU"_"Fma'eS
100 GENERAL COMISION O GRUPO Citacion de la Se conserva dos (2) afios en el Archivo de Gestion y se
Actas de reunién transfiere al Archivo central para un tiempo de
4 Reuniones I . > s cT D conservacion de ocho (8) afios, posteriormente se
. Internas Acta de la reunion digitaliza y se conserva totalmente ambos soportes
ANexos como referencia institucional en materia de
documentales administracion del manejo interno.
Estatutos Cumplido un (1) afio en el Archivo de Gestion se
. - transfiere al Archivo Central para un tiempo de
100 GERENCIA " ACTOS > Actas de C'ta‘f',on de la 1 19 P o retencién de diecinueve (19) afios, cumplido este tiempo
GENERAL ADMINISTRATIVOS . Estatutos reunion se digitaliza para la conservacién permanente de ambos
Acta de la reunion soportes por ser documentos de importancia histérica
para la empresa.
Circulares Subseries de valor secundario por contener informacion
CIRCULARES .2 Informativas 1 10 CT D que evidencia el desarrollo de la empresa en el tiempo.
GERENCIA Una vez transferidas al AC se sugiere Digitalizacion.
100 16 . - - -
GENERAL Circulares Subseries de valor secundario por contener informacion
CIRCULARES 4 Normativas 1 10 CT D que evidencia el desarrollo de la empresa en el tiempo.
Una vez transferidas al AC se sugiere Digitalizacion.
. Se debe conservar un (1) afio en el Archivo de Gestién
Consecutivo de . o
N N por ser instrumento que soporta el cumplimiento del
comunicaciones o . -
.2 oficiales 1 5 E D Acuerdo 060 de 2000. Se transferira por cinco (5) afios
R al Archivo Central, digitalizaran y se eliminara el
enviadas
soporte papel.
. Se debe conservar un (1) afio en el Archivo de Gestion
Consecutivo de B .
muni ion por ser instrumento que soporta el cumplimiento del
100 GERENCIA 18 COMUNICACIONES 4 co uﬁ iaf ones 1 5 E D | Acuerdo 060 de 2000. Se transferira por cinco (5) afios
GENERAL OFICIALES :’ fbiades al Archivo Central, digitalizaran y se eliminara el
ec as soporte papel.
Se debe conservar un (1) afio en el Archivo de Gestion
Consecutivo de por ser instrumento que soporta el cumplimiento del
.6 comunicaciones 1 5 E D Acuerdo 060 de 2000. Se transferira por cinco (5) afios
oficiales internas al Archivo Central, digitalizaran y se eliminara el
soporte papel.
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Comunicacion
oficial

Propuesta técnica

Hoja de vida -
persona natural o
juridica y anexos

Formato de
informacion
tributaria RUT -

Se conservan por veinte (20) afios en el Archivo Central
y posteriormente se selecciona y digitaliza por cada afo

RIT
100 GERENCIA 20 CONTRATO Cont_ra_to de 20 un contrato teniendo como criterio su aporte para el
GENERAL Suministros Contratos o . . .
desarrollo de las actividades misionales y administrativas
Memorando de la entidad, el resto de la documentacién se elimina.
Acta de inicio
Informes de
supervision
Acta de inicio
Acta de
Liquidacion
Se debe conservar un (1) afio en el Archivo de Gestion.
Contribuciones a { Comunicacién 5 Se transferira por cinco (5) afios al Archivo Central,
Ecopetrol oficial digitalizaran y se eliminara la totalidad de la serie por
GERENCIA carecer de valores administrativos, legales y/o técnicos.
100 GENERAL 28 CONTRIBUCIONES
Se debe conservar un (1) afio en el Archivo de Gestion.
Contribuciones a {Comunicacién 5 Se transferiré por cinco (5) afios al Archivo Central,
la CREC oficial digitalizaran y se eliminara la totalidad de la serie por
carecer de valores administrativos, legales y/o técnicos.
Fotocopia de
cedula
Camara_de Se debe aplicar el proceso de digitalizacion a la serie
GERENCIA HISTORIAS DE Comercio completa. Cumplido lo anterior se elimina la totalidad de
100 GENERAL 38 DOCUMENTOS Rut - 8 la serie por carecer de valores administrativos, legales
LEGALES Declaraciones de y/o técnicos. La eliminacion debe hacerse por medio de
renta picado y reciclaje del papel.
Sayco Acimpro
Bomberos
Escrit Se debe aplicar el proceso de digitalizacién a toda la serie
scrituras . . o .
completa. Cumplido lo anterior se elimina la totalidad de
100 iEEF:\lEE'\I‘?(;:f 40 H ISP—I;OEE:?)SS DE 8 la serie por carecer de valores administrativos, legales
Planos de y/o técnicos. La eliminacion debe hacerse por medio de
estructuras picado y reciclaje del papel.
Programa de
Memorias Pruebas Se debe conservar la totalidad de la serie documental. Se
100 GERENCIA 42 HISTORIAS DE técnicas de Reporte de Pruebas 50 cT debe aplicar el proceso de digitalizacién con fines de
GENERAL TANQUES tanques respaldo y consulta. Cumplido lo anterior, la

Informe de Pruebas

informacioén técnica se transfiere al archivo histérico.
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100 GERENCIA 46 INFORMACION 2 ir:::ronrcr;;eje ?‘::J:gndze 2 10 cT Se conserva como parte de la memoria institucional en
GENERAL PRESUPUESTAL : o ] el desarrollo de la gestién administrativa.
gestion presupuesto
. I:formej Informes Asamblea
n ern.o,s © General de Socios
gestion
Se conserva dos (2) afios en el archivo de gestiéon y ocho
Informe de =~ . "
Informes o (8) afios en el Archivo central y posteriormente se
2 internos de actIVIdajes d 2 8 eliminan la totalidad de la serie por carecer de valores
gestion (rjeport;\ a Por cada administrativos, legales y/o técnicos. La eliminacion
epencencia debe hacerse por medio de picado y reciclaje del papel. .
100 GERENCIA 48 INFO RMES Informes
GENERAL INSTITUCIONALES internos de | P 1an de accion,
L metas y actividades
gestion
Informes a entes Se conserva como parte de la memoria institucional en
4 Informe 2 10 cT P - 18 Insti
de control el desarrollo de la gestion administrativa.
Informe a Informacion [
. . Se conserva como parte de la memoria institucional en
6 Organismos pormenorizada a la 2 10 cr el desarrollo de la gestion administrativa
Externos UPME 9 )
Preclasificacion de Cumplido el tiempo de retencidn en el archivo de
tarifas para la gestion dos (2) afos, se transfiere al archivo central para
venta de gas su tiempo de retencidn de seis (6) afios, se debe aplicar el
GERENCIA proceso de digitalizacion a la seleccion del 30% de la
100 GENERAL 56 ORDENES DEVENTA 2 Testigo 2 6 serie y cumplido lo anterior se elimina la totalidad de la
documental de serie por carecer de valores administrativos, legales y/o
acuerdo de precio técnicos. La eliminacion debe hacerse por medio de
emitido por picado.
Ecopetrol
100 GERENCIA 64 REGISTRO Y 14 Registro de _ iPlanilla de control 3 0 Se elimina en el Archl\_/o de_Gesuon por pérdida de
GENERAL CONTROL correspondencia vigencia.
Control de pagos
- - Después de cumplir el tiempo de retencién en el archivo
Co_m_umcacmn de gestion dos (2) afios y ocho (8) afos en el archivo
Oficial central, se debe realizar una seleccién cuantitativa del 10
GERENCIA TRANSACCIONES DE Cumplidos pagos % de la serie. A esta muestra se aplicara el proceso de
1 7 2 2 . . L . .
00 GENERAL 0 PAGO Ecopetrol Cuenta de cobro 8 Digitalizacion. Se elimina la totalidad de la serie por
Factura carecer de valores administrativos, legales y/o técnicos.
- La eliminacién debe hacerse por medio de picado y
Certificado reciclaje del papel.
Remisiones

Firma del responsable:
Firma del Jefe de Archivo:

Fecha:

Convenciones:
A: Area

S: Serie

SB: Subserie

F: Fisico

E: Electrénico

CT: Conservacion Total

S: Seleccion

D: Digitalizacion

E: Eliminacién
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4 >
C suUrPrERGAS

ARING A S

€1 gor que rinde

muecho mas

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

SUPERGAS DE NARINO S.A. ES.P.

OFICINA PRODUCTORA:  Director Administrativo 1de?2
CODIGO: 210
< DISPOSICION
- OFICINA - -, RETENCION
CODIGO PRO DUC TO RA CODIGO SERIE CODIGO SUBSERIE TIPO DOCUMENTAL FINAL PRO CEDIMIENTO
GESTION | CENTRAL {CT: S E D
Consecutivo de Se debe conservar un (1) afio en el Archivo de Gestién por ser
> comunicaciones 1 5 E D instrumento que soporta el cumplimiento del Acuerdo 060 de 2000.
° oficiales Se transferira por cinco (5) afios al Archivo Central, digitalizaran y
enviadas se eliminara el soporte papel.
Consecutivo de Se debe conservar un (1) afio en el Archivo de Gestién por ser
210 DIRECTOR 18 COMUNICACIONES 4 comunicaciones 1 5 E D instrumento que soporta el cumplimiento del Acuerdo 060 de 2000.
ADMINIST RAT IVO OFICIALES ° oficiales Se transferira por cinco (5) afios al Archivo Central, digitalizaran y
recibidas se eliminara el soporte papel.
Consecutivo de Se debe conservar un (1) afio en el Archivo de Gestion por ser
6 comunicaciones 1 5 E D instrumento que soporta el cumplimiento del Acuerdo 060 de 2000.
° oficiales Se transferira por cinco (5) afios al Archivo Central, digitalizaran y
internas se eliminara el soporte papel.
Ficha técnica
Oferta y/o Cotizaciones
Hoja de vida tS(-:A.conser\t/an porI vel_nte (20d)_ a_:ols_ en el Arcdhlv? Central i/ .
— - posteriormente se selecciona y digitaliza por cada afio un contrato
210 ADI\/?;II\JF‘,IES(I':-I;S\‘TIVO 20 CONTRATO 4 Contrato Civil Conjmnlcacuon oficial 1 20 S E D teniendo como criterio su aporte para el desarrollo de las
Poliza actividades misionales y administrativas de la entidad, el resto de la
Documentos personales documentacién se elimina, mediante rasgado.
Planilla de pago de
aportes de salud
Contrato de trabajo
Hoja de vida
FO ADM.O6
Documentos de
enganche
Informe evaluacion
ocupacional
FO ADM. 19 Informe
visita domiciliaria
FO ADM. 01 Examen
de admision para
conductores
Concepto medico de
a titu(g)laboral Se conserva en el Archivo de gestion dos (2) afios después del retiro
L2 del funcionario de la Entidad y se transfiere al Archivo central para
210 DIRECT OR 36 HISTO RIAS > Historia Laboral FO H?EQ 16 R . > o8 s D un tiempo de conservacion de noventa y ocho (98) afios, para un
ADMINIST RAT IVO . storia LaboraliInduccion y reinduccion tiempo total de cien (100) afios donde se realizara el proceso de
Afiliaciones al régimen seleccion cuando se haya cumplido dicho tiempo en el Archivo
de salud central.
FO ADM. 03
Actualizacion de datos
FO HSEQ 18 Entrega
de dotaciéon y EPP
FO ADM. 07
Memorando de
vacaciones
FO ADM. 28 Paz y
salvo
Comunicaciones
oficiales
Beneficios del
trabajador
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Plap antal de Plan de Bienestar
Bienestar
Laboral
Laboral
PLANES Y . . N .
DIRECTOR Cumplidos diez (10 )afios en el Archivo Central se procede a
210 ADMINISTRATIVO 5 PROGRAMAS Plan anuel ce Plan de Capacitaciones 1 10 p i ( )' imi "
INSTITUCIONALES Capacitaciones digitalizar y posteriormente se elimina el soporte papel.
Plan anual de .
. Plan de Vacaciones

Vacaciones
Poder
Demanda
Demanda de Repeticion
Contestacion de la
demanda

o | ORECTOR o proes E40 s | o st o o s oty s ot
ADMINISTRATIVO Judiciales Recursos p . P p J g q y P .
Codigo Contencioso Administrativo. Art. 25 Ley 1437 de 2011

Memoriales

Ejecucion de sentencias

Requerimientos
judiciales

Sentencia

Firma del responsable:
Firma del Jefe de Archivo:

Fecha:

Conwenciones:

A: Area

S: Serie

SB: Subserie
F: Fisico

E: Electronico

CT: Conservacion Total
S Sleccion
D: Digitalizacion

E: Eliminacion
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= Director Operativo

{ . ) TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
t)“l IERGAS SUPERGAS DENARINO S.A. ES.P.
€1 gasr quec rinde mucho mas
1
OFICINA PRODUCTORA: Director Operativo 1de 2
CODIGO: 220
cODIGO OFICINA CcODIGO SERIE CcODIGO SUBSERIE TPo R clon DISPSSA?—ION PRO CEDIMIENTO
PRODUCTORA DO CUMENTAL GESTION ICENTRALICT! S
Control e Una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivo de
DIRECTOR . . gestion un (1) y nueve (9) en el archivo central, se
14 .2 t d 1 9 E
220 OPERATIVO BASEDEDATOS gi\lliir:ir?;:o © eliminara la totalidad de la serie por carecer de valores
administrativos, legales y/o técnicos.
. Se debe conservar un (1) afio en el Archivo de Gestién por
Consecutivo de . .
. . ser instrumento que soporta el cumplimiento del Acuerdo
.2 comunicaciones 1 5 E D L . o .
o . 060 de 2000. Se transferira por cinco (5) afios al Archivo
oficiales enviadas s oo
Central, digitalizaran y se eliminara el soporte papel.
. Se debe conservar un (1) afio en el Archivo de Gestién por
Consecutivo de inst " ta el limiento del A 4
220 DIRECTOR 18 COMUNICACIONES 4 comunicaciones 1 5 E D ser instrumento que sopo_r,a el cump |m|en~o el Acuerdo
OPERAT IVO OFICIALES oficiales recibidas 060 de 2000. Se transferira por cinco (5) afios al Archivo
Central, digitalizaran y se eliminara el soporte papel.
. Se debe conservar un (1) afio en el Archivo de Gestiéon por
Consecutivo de N I
6 ! B 1 5 E D ser instrumento que soporta el cumplimiento del Acuerdo
: cc_)rflunlc_acwnes 060 de 2000. Se transferira por cinco (5) afios al Archivo
oficiales internas . S
Central, digitalizaran y se eliminara el soporte papel.
Informe de - . .
DIRECTOR Inf int tividad Se elimina porque el original se conserva en la Oficina
220 48 INFO RMES .2 ntormes |r?'ernos actividades 2 [0} E Gerencia General como soporte del informe a Junta
OPERAT IVO INSTITUCIO NALES de gestion reportada por directiva
cada dependencia :
Control de Se debe aplicara el proceso de digitalizaciéon a la serie
.8 inventario 2 8 S D completa. Cumplido lo anterior se debe eliminar la
Cilindros totalidad de la serie documental.
INVENTARIOS DE
DIRECTOR MATERIAL, MATERIA Control de Se debe aplicara eI.prcceso de _digitalizaciér? a_la serie
220 OPERAT IVO 50 PRIMA, .10 inventario GLP 2 8 S D completa. Cumplido lo anterior se debe eliminar la
HERRAMIENTAS Y totalidad de la serie documental.
EQUIPOS
. Se debe aplicara el proceso de digitalizacién a la serie
Control de sistema . . -
.12 - 2 8 S D completa. Cumplido lo anterior se debe eliminar la
de trazabilidad . .
totalidad de la serie documental.
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Compras de Gas
Solicitud
Inventario
Especificaciones
técnicas
Contrato y/o
Factura
Solicitud
PLANES Y - . . o .
DIRECTOR Plan anual de  {|nventario Cumplidos diez (10 )afios en el Archivo Central se procede
220 OPERATIVO 58 PROGRAMAS 16 dquisicion ! 10 E digitalizar teriorment limina el rt |
INSTITUC 10 NALES adquisiciones Especificaciones a digitalizar y posteriormente se e a el soporte papel.
técnicas
Contrato y/o
Factura
Solicitud
Inventario
Especificaciones
técnicas
Contrato y/o
Factura
Regls.t,ro de Planilla de Se elimina en el Archivo de Gestion por pérdida de
.6 Recepcion GLP . 3 0 E . .
- registro vigencia.
sistema
Reglst_ro de Planilla de Se elimina en el Archivo de Gestion por pérdida de
.8 Devoluciones de 3 0 E - .
220 DIRECTOR 64 REGISTRO Y Gilindr control vigencia.
OPERATIVO CONTROL . 93 . o - - -
10 Registro de Saldos {Planilla de 3 0 E Se elimina en el Archivo de Gestion por pérdida de
) en las Terminales { control vigencia.
Registro de . L . - s
12 Transporte de PIe;r::llT de 3 0 E Se eliminaen el Arch\ll\i/o l(;keiGestlon por pérdida de
GLP CENIT |°ONtro gencia.

Firma del responsable:

Firma del Jefe de Archivo:

Fecha:

Conwenciones:
A: Area

S: Serie

SB: Subserie

F: Fisico

E: Electronico

CT: Conservacion Total
S: Seleccion
D: Digitalizacion

E: Eliminacién
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Cso PERGAS

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

SUPERGAS DENARINO S.A. ES.P.

OFICINA PRODUCTORA: Director Comercial

CODIGO: 230
) OFICINA ) ) RETENCION D'SPFO”\?XI:_'ON
CODIGO CODIGO SERIE CODIGO SUBSERIE TIPO DOCUMENTAL PRO CEDIMIENTO
PRODUCTORA .
GESTION {CENTRAL CT S E
Apertura de mercado
Catalogo de productos
Estudio de mercado
Cumplido dos (2) afios en el Archivo de Gestién,
Plan de mercadeo i i i
250 | DIRECTOR 6 ANALISIS DE biicaci 2 4 £ | Comsorvacion de cuatre (a) aos, paseriorments.
COMERCIAL MERC ADO P ublicaciones ervacl (4) afios, p
Actas de precios se digitaliza el 10 % de la serie documental y se
- - elimina el documento en papel de la Empresa.
Programacién de visitas a
terreno
Documentos de cliente
Se debe conservar un (1) afio en el Archivo de
Consecutivo de Gestion por ser instrumento que soporta el
.2 comunicaciones 1 5 E cumplimiento del Acuerdo 060 de 2000. Se
oficiales enviadas transferira por cinco (5) afios al Archivo Central,
digitalizaran y se eliminara el soporte papel.
Se debe conservar un (1) afio en el Archivo de
) DIRECTOR . COMUNICAC 10 NES Conse<?ut|v_o de Gestlo.n por ser instrumento que soporta el
30 COMERCIAL 8 OFICIALES 4 comunicaciones 1 5 E cumplimiento del Acuerdo 060 de 2000. Se
oficiales recibidas transferira por cinco (5) afios al Archivo Central,
digitalizaran y se eliminara el soporte papel.
Se debe conservar un (1) afio en el Archivo de
Consecutivo de Gestion por ser instrumento que soporta el
.6 comunicaciones 1 5 E cumplimiento del Acuerdo 060 de 2000. Se
oficiales internas transferira por cinco (5) afios al Archivo Central,
digitalizaran y se eliminara el soporte papel.
. Informe de actividades Se elimina porque el original se conserva en la
230 DIRECTOR 48 INFO RMES 2 Informes internos de v tad d > o E Oficina G ia Ge | te del
COMERCIAL INSTITUC 10 NALES . gestion eportada ;?or cada icina .erencna neral c.omo. soporte de
dependencia informe a Junta directiva.
DIRECT OR REGISTRO Y Registro de Se elimina en el Archivo de Gestiéon por pérdida de
64 4 Seguimient Planilla d trol 3 [0] E
230 COMERCIAL CONTROL >eguimiento a antlla de contro vigencia.
actividades de areas

Firma del responsable:
Firma del Jefe de Archivo:

Fecha:

Conwenciones:
A: Area

S: Serie

SB: Subserie

F: Fisico

E: Electrénico

CT: Conservacion Total
S: Seleccién
D: Digitalizacion

E: Eliminacion
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ERGAS

DE NARINO S.A. ES.R

€l gas que rinde mucho mas

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

SUPERGAS DENARINO S.A. ES.P.

CENTRAL

OFICINA PRODUCTORA: Director Contable 1de 2
CODIGO: 240
- DISPOSICION
- OFICINA - - TIPO RETENCION
CODIGO PRODUCTORA CODIGO SERIE CODIGO SUBSERIE DO CUMENTAL e FINAL PRO CEDIMIENTO

Se debe conservar un (1) afio en el Archivo de Gestion
Consecutivo de por ser instrumento que soporta el cumplimiento del
2 comunicaciones 1 5 E D Acuerdo 060 de 2000. Se transferira por cinco (5)
oficiales enviadas afios al Archivo Central, digitalizaran y se eliminara el
soporte papel.
Se debe conservar un (1) afio en el Archivo de Gestion
240 DIRECTOR 15 COMUNICACION Conset?utn{o de por ser instrumento que soporta el _CL,Jmpllm_lento del
CONTABLE ES OFIC IALES 4 comunicaciones 1 5 E D Acuerdo 060 de 2000. Se transferird por cinco (5)
oficiales recibidas anos al Archivo Central, digitalizaran y se eliminara el
soporte papel.
Se debe conservar un (1) afio en el Archivo de Gestién
Consecutivo de por ser instrumento que soporta el cumplimiento del
.6 comunicaciones 1 5 E D Acuerdo 060 de 2000. Se transferird por cinco (5)
oficiales internas afios al Archivo Central, digitalizaran y se eliminara el
soporte papel.
Declaraciones CREE
Declaraciones de
impuesto a la renta
Declaraciones de
RETEICA
Declar.a,cmnes de Cumplidos diez (10) afios en el Archivo Central se
retencion en la A . -
p procede a digitalizar y posteriormente se elimina el
240 DIRECTOR 32 DECLARACIONES 2 Declaraciones uente 1 10 £ D soporte papel. Estatuto Tributario. Capitulo 11
CONTABLE TRIBUTARIAS : Tributarias Declaraciones Declaraciones Tributarias Art. 574 a 590. Distrital
impuesto de Decreto 807 de 1993, Art. 26.
industria y comercio
Declaraciones
impuesto de IVA
Declaraciones
matricula mercantil
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Consignacion de
ventas

Extractos bancarios

Egresos por Cheque

Egresos por
Consignaciones

Egresos por
Efectivo

Estado de Cambios

Se elimina el soporte después de los veinte (20) afios al

240 (l:)cl)iifs?_i 44 INFTE)ESA(?IEII?C;N Compg?ba.ntes de en el Patrimonio 1 20 CT cesar la responsabilidad civil o fiscal. Régimen de
1aro Estado de Cambios Contabilidad Publica.
en la situacion
financiera
Estado de Flujo
Efectivo
Estado de Resultados
Estado Financieros
por Balance
Notas Explicativas
Informe de cartera ) 10 cT Se conserva como parte de Ia_memor!a.mstlt.umonal en
el desarrollo de la gestion administrativa.
240 DIRECTOR 18 INFORMES Informes internos
CONTABLE INSTITUCIONALES de gestion o
Informe de Se conserva como parte de la memoria institucional en
2 10 CT o o
Presupuesto el desarrollo de la gestion administrativa.

Firma del responsable:

Firma del Jefe de Archivo:

Fecha:

Conwenciones:
A: Area

S: Serie

SB: Subserie

F: Fisico

E: Electronico

CT: Conservacion Total
S: Seleccion
D: Digitalizacion

E: Eliminacion
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ERGAS

NARING S_A. E.S.B

€1 gas que rinde mucho mas

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

SUPERGAS DENARINO S.A. ES.P.

OFICINA PRODUCTORA: Control Interno
CODIGO: 101
CcODIGO OFICINA CcODIGO SERIE CcODIGO SUBSERIE mPo R CION DISPFOII\SIL?_ION PRO CEDIMIENTO
PRODUCTORA DO CUMENTAL CESTION [CENTRALT 6T T s ETD
Planeacién de
Auditoria i i
Se debe conservar la totalidad de la serie documental, después de
Prograr’r_’na de haber cumplido el tiempo de retencion de siete (7) afios en el
CONTROL AUDITORIAS Auditoria archivo central. Se debe aplicar el proceso de digitalizacion a un
101 INTERNO 12 INTERNAS DE 2 Pruebas de 3 7 S D 30 % de la serie documental con fines de respaldo y consulta.
PROCESOS Auditoria Cumplido lo anterior se debe transferir al archivo histérico
Evidencias de como testimonio de la gestion de la empresa para garantizar la
Auditoria conservacion del patrimonio documental.
Informes de
Auditoria
. Se debe conservar un (1) afio en el Archivo de Gestién por ser
Consecutivo de K .
. . instrumento que soporta el cumplimiento del Acuerdo 060 de
2 comunicaciones 1 5 E D o . ~ .
- . 2000. Se transferirad por cinco (5) afios al Archivo Central,
oficiales enviadas Lo o
digitalizaran y se eliminara el soporte papel.
Consecutivo de Se debe conservar un (1) afio en el Archivo de Gestion por ser
CONTROL CO MUNICACIONES S instrumento que soporta el cumplimiento del Acuerdo 060 de
101 18 4 comunicaciones 1 5 E iD P . ~ .
INTERNO OFICIALES . . 2000. Se transferird por cinco (5) afios al Archivo Central,
oficiales recibidas S .
digitalizaran y se eliminara el soporte papel.
. Se debe conservar un (1) afio en el Archivo de Gestién por ser
Consecutivo de . P
. . instrumento que soporta el cumplimiento del Acuerdo 060 de
.6 comunicaciones 1 5 E D L R ~ N
.. p 2000. Se transferira por cinco (5) afios al Archivo Central,
oficiales internas AP .
digitalizaran y se eliminara el soporte papel.
Informe de 2 10 cT D Se conserva como parte de la memoria institucional en el
Auditorias Internas desarrollo de la gestién administrativa.
101 CONTROL 48 INFO RMES 2 Informes internos | |nforme de
INTERNO INSTITUCIONALES ’ de gestion actividades 5 o e Se elimina porque el original se conserva en la Oficina Gerencia
reportada por cada General como soporte del informe a Junta directiva.
dependencia

Firma del responsable:

Firma del Jefe de Archivo:

Fecha:

Conwenciones:
A: Area

S: Serie

SB: Subserie

F: Fisico

E: Electrénico

CT: Conservacion Total

S: Seleccién
D: Digitalizacion

E: Eliminacion
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= Administrador de Agencia

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Csurtn
SU EEERGAS SUPERGAS DENARIKIO S.A. ES.P.

NARINO S.A. ES.R
€l gas que rinde mucho mas

OFICINA PRODUCTORA: Administrador de Agencia
CODIGO: 210.2

TIPO RETENCION DISPOSICION

OFICINA cODIGO SERIE CODIGO | SUBSERIE EINAL PRO CEDIMIENTO

CcODIGO
PRODUCTORA DOCUMENTAL | csrion fceENTRAL CcT

Se debe conservar un (1) afio en el Archivo de

Consecutivo de Gestidn por ser instrumento que soporta el
.2 comunicaciones 1 5 E i D cumplimiento del Acuerdo 060 de 2000. Se
oficiales enviadas transferirad por cinco (5) afios al Archivo Central,

digitalizaran y se eliminara el soporte papel.

Se debe conservar un (1) afio en el Archivo de

Consecutivo de Gestidn por ser instrumento que soporta el
ADMINIST RACION
201.2 18 COMUNICACIONES 4 comunicaciones 1 5 Ei{D cumplimiento del Acuerdo 060 de 2000. Se
DE AGENCIA OFICIALES . . . . o .
oficiales recibidas transferird por cinco (5) afios al Archivo Central,
digitalizaran y se eliminara el soporte papel.
Se debe conservar un (1) afio en el Archivo de
Consecutivo de Gestidn por ser instrumento que soporta el
.6 comunicaciones 1 5 Ei D cumplimiento del Acuerdo 060 de 2000. Se
oficiales internas transferird por cinco (5) afios al Archivo Central,
digitalizaran y se eliminara el soporte papel.
Informe de Se elimina porque el original se conserva en la
ADMINIST RACION INFO RMES Informes internos :actividades L. .
48 .2 2 0 E Oficina Gerencia General como soporte del
2012 DE AGENCIA INSTITUCIONALES de gestion reportada por P

. informe a Junta directiva.
cada dependencia

INVENTARIOS DE

ADMINIST RACION MATERIAL, MATERIA S:ontrol tlie Se depe aplicara el proce.so de dlglta.llzamon ala
201.2 DE AGENCIA 50 PRIMA, .2 inventario 2 8 S D serie completa. Cumplido lo anterior se debe
HERRAMIENTAS Y Cilindros eliminar la totalidad de la serie documental.
EQUIPOS

Conwenciones:

Firma del responsable: A: Area CT: Conservacion Total
Firma del Jefe de Archivo: S: Serie S: Seleccién
Fecha: SB: Subserie D: Digitalizacion

F: Fisico E: Eliminacién

E: Electrénico
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< DE NARINO S.A. E.S.|
€1 gas que rinde mucho mas

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

SUPERGAS DENARINO S.A. ES.P.

OFICINA PRODUCTORA: Jefe de Talento Humano

CODIGO: 210.4
- DISPOSICION
cODIGO PRC()),DZIIJCCI'TQRA cODIGO SERIE cODIGO SUBSERIE DOCSISI(;NTAL R?FENCION FINAL PRO CEDIMIENTO
GESTION {CENTRAL{ CT S
Se debe conservar un (1) afio en el Archivo de Gestién
Consecutivo de por ser instrumento que soporta el cumplimiento del
.2 comunicaciones 1 5 E D Acuerdo 060 de 2000. Se transferira por cinco (5) afios
oficiales enviadas al Archivo Central, digitalizaran y se eliminara el
soporte papel.
JEFE DE Se debe conservar un (1) afio en el Archivo de Gestiéon
210.4 TALENTO 18 COMUNICACIONES Consecutivo de por ser instrumento que soporta el cumplimiento del
HUMANO OFICIALES 4 comunicaciones 1 5 E D Acuerdo 060 de 2000. Se transferira por cinco (5) afios
oficiales recibidas al Archivo Central, digitalizaran y se eliminara el
soporte papel.
Se debe conservar un (1) afio en el Archivo de Gestion
Consecutivo de por ser instrumento que soporta el cumplimiento del
.6 comunicaciones 1 5 E D Acuerdo 060 de 2000. Se transferira por cinco (5) afios
oficiales internas al Archivo Central, digitalizaran y se eliminara el
soporte papel.
Documentos del
funcionario
Se conserva en el Archivo de gestiéon dos (2) afios
Reporte de . A . . )
accidente a la después del retiro del funcionario de la Entidad y se
JEFE DE Historia ARL transfiere al Archivo central para un tiempo de
210.4 TALENTO 36 HISTORIAS 4 Ocupacional 2 98 S conservacion de noventa y ocho (98) afios, para un
HUMANO tiempo total de cien (100) afios donde se realizara el
Listado de proceso de seleccién cuando se haya cumplido dicho
personal tiempo en el Archivo central.
susceptible de
valoracion
medica
ocupacional
JEFE DE Se elimina el soporte después de los veinte (20) afios al
210.4 TALENTO 44 INFORMACION .8 Novedages de Nomina 1 20 CT cesar la responsabilidad civil o fiscal. Régimen de
HUMANO FINANCIERA Nomina Contabilidad Publica.
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Informe de - . -
. . Se elimina porque el original se conserva en la Oficina
Informes internos {actividades . .
2 . 2 0 Gerencia General como soporte del informe a Junta
de gestion  jreportada por o
. directiva.
cada dependencia
JEFE DE
210.4 TALENTO 48 INFORMES Se conserva dos (2) afios en el archivo de gestion y
HUMANO INSTITUCIONALES ocho (8) afios en el Archivo central y posteriormente
6 Informesa otras {Informesala ) g se eliminan la totalidad de la serie por carecer de
' entidades Superintendencia valores administrativos, legales y/o técnicos. La
eliminacion debe hacerse por medio de picado y
reciclaje del papel. .
Registro de . - . o -
30 lentraday salida ce Planilla de 3 0 Se eliminaen el Archlyo de.Gestlon por pérdida de
control vigencia.
personal
JEFE DE .
2104 | TALENTO 64 REGISTRO Y REUSTO 08 4o il ce Se elimina en el Archivo de Gestién por pérdida de
: CONTROL 32 vehiculos en control 3 0 vigencia
HUMANO porteria '
34 Registro de  {Planilla de 3 0 S elimina en el Archivo de Gestion por pérdida de
' Visitantes  {control vigencia.

Firma del responsable;
Firma del Jefe de Archivo:

Fecha:

Conwvenciones:
A: Area

S: Serie

SB: Subserie

F: Fisico

E: Electronico

CT: Conservacion Total
S: Seleccion
D: Digitalizacion

E: Eliminacion
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DE NARINO S.A. ES.P

€l gas que rinde mucho mas

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

SUPERGAS DENARINO S.A. ES.P.

OFICINA PRODUCTORA: Jefe de Archivo

CODIGO:

210.6

CcODIGO

OFICINA
PRODUCTORA

CcODIGO

SERIE

CcODIGO

SUBSERIE

TIPO
DO CUMENTAL

RETENCION

DISPOSICION
FINAL

PRO CEDIMIENTO

JEFE DE ) Anexos
ARCHIVO ACTAS DECOMITE Actas de comitédocumentales Son documentos de conservaciéon total misionales sobre
213 JEFE DE 2 COMISION O 6 de archivo 2 8 cT b lostemasde TRD y TVD Ley 594 de 2000
GRUPO Acta de comité y y '
ARCHIVO
Consecutivo de Se debe conservar un (1) afio en el Archivo de Gestién por
2 comunicaciones 1 5 £ D ser instrumento que soporta el cumplimiento del Acuerdo
’ oficiales 060 de 2000. Se transferira por cinco (5) afios al Archivo
enviadas Central, digitalizaran y se eliminara el soporte papel.
Consecutivo de Se debe conservar un (1) afio en el Archivo de Gestién por
210.6 JEFE DE 18 COMUNICACIONES 4 comunicaciones 1 5 E b ser instrumento que soporta el cumplimiento del Acuerdo
’ ARCHIVO OFICIALES : oficiales 060 de 2000. Se transferira por cinco (5) afios al Archivo
recibidas Central, digitalizaran y se eliminara el soporte papel.
Consecutivo de Se debe conservar un (1) afio en el Archivo de Gestién por
6 comunicaciones 1 5 £ D ser instrumento que soporta el cumplimiento del Acuerdo
' oficiales 060 de 2000. Se transferira por cinco (5) afios al Archivo
internas Central, digitalizaran y se eliminara el soporte papel.
JEFE DE INFO RMES Informes ;2:?\:;2;2: Se elimina porque el original se conserva en la Oficina
48 2 internos de 2 0 E Gerencia General como soporte del informe a Junta
2106 ARCHIVO INSTITUCIONALES o, reportada por . p
gestion . directiva.
cada dependencia
Registro de
16 préstamoy {Planilla de 3 0 E Se elimina en el Archivo de Gestién por pérdida de
' consultade {control vigencia.
documentos
JEFE DE REGISTRO Y Registro de . - . . J—
64 Planilla de Se elimina en el Archivo de Gestion por pérdida de
2106 ARCHIVO CONTROL .18 Inventario 3 0 E . . porp
control vigencia.
Documental
Registro d.e' la Planilla de Se elimina en el Archivo de Gestién por pérdida de
.20 Informacion 3 0 E . .
control vigencia.
Documental
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3 ~{Cronograma de _ _
% Tran§ferep0|as ansferencias S conserva la totallldadlde Iois soportes de la serie
106 JEFEDE § s TRANSFERENCIAS Prlmarlas. documentales . 0 e documer.nal, porque eV|d.enC|a el ingreso Qe documentos al
ARCHIVO ] DOCUMENTALES (Dependencias , Archivo Central mediante transferencia documental
[nventario :
| para AC) (FUID) para su custodia.
| Documental
|
: Memorando
i La Serie se considera e valor secundario ya que permite
EFEDE 3 TABLAS DE evidenciar y controlar los cambios en su estructura
2106 ARCHIVO | 14 RETENCION ccD 1 cT organico-funcional, por lo cual debe ser conservada
§ DOCUMENTAL totalmente y microfilmarla para consulta (Articulo19,
g Ley General de Archivos).
i TRD
Convenciones:
Firma del responsable: A: Area CT: Conservacion Total
Firma del Jefe de Archivo: S Serie S: Seleccion
Fecha: SB: Subserie D: Digitalizacion
F: Fisico E: Eliminacion

E: Electronico
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DE NARINO S.A. ES.R
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

SUPERGAS DENARINO S.A ES.P.

OFICINAPRODUCTORA: Jefe HSEQ

CODIGO: 210.8
CcODIGO OFICINA CcODIGO SERIE CcODIGO SUBSERIE PO R CION DISPFCI)I\?,L(I:_ION PROCEDIMIENTO
PRODUCTORA DOCUMENTAL [grees [CENTRAL | CT] S
. Se debe conservar un (1) afio en el Archivo de Gestion
Consecutivo de . L
. por ser instrumento que soporta el cumplimiento del
comunicaciones = .
2 oficiales 1 5 E Acuerdo 060 de 2000. Se transferira por cinco (5)
A afios al Archivo Central, digitalizaran y se eliminara el
enviadas
soporte papel.
. Se debe conservar un (1) afio en el Archivo de Gestion
Consecutivo de por ser instrumento que soporta el cumplimiento del
COMUNICACIONES icaci
210.8 JEFE HSEQ 18 OFICIALES 4 comu:lc.aizlones 1 5 E Acuerdo 060 de 2000. Se transferira por cinco (5)
0 I_lei e afios al Archivo Central, digitalizaran y se eliminara el
recibidas
soporte papel.
. Se debe conservar un (1) afio en el Archivo de Gestion
Consecutivo de - L
comunicaciones por ser instrumento que soporta el cumplimiento del
.6 u _' } : 1 5 E Acuerdo 060 de 2000. Se transferira por cinco (5)
oficiales - . o L
. afios al Archivo Central, digitalizaran y se eliminara el
internas
soporte papel.
Informes Inff)r.me de Se elimina porque el original se conserva en la Oficina
INFORMES . actividades . .
210.8 JEFE HSEQ 48 2 internos de 2 0 E Gerencia General como soporte del informe a Junta
INSTITUCIONALES - reportada por cada o
gestion ) directiva.
dependencia




107

Manual
Sistema N Cumplido dos (2) afios en el Archivo de Gestion, se
SISTEMA DE Integrado e {Politica transfiere al Archivo Central para un tiempo de
210.8 JEFE HSEQ 66 SEGURIDAD Y SALUD Sequridad y Listado de 2 8 CT conservacion de (8) ocho afios, posteriormente se
EN EL TRABAJO saludenel oo iativacion Digitaliza para la conservacion permanente de ambos
trabajo soportes como evidencia de la gestion de la Entidad.
Normas
Cumplido dos (2) afios en el Archivo de Gestion, se
SISTEMA INTEGRADO Sistema transfiere al Archivo Central para un tiempo de
2108 JEFE HSEQ 68 DEGESTION DE 2 8 CT conservacion de (8) ocho afios, posteriormente se
Integrado HSEQ o .
CALIDAD Digitaliza para la conservacion permanente de ambos

soportes como evidencia de la gestion de la Entidad.

Firma del responsable:
Firma del Jefe de Archivo:

Fecha:

Convenciones:

A: Area

S: Serie

SB: Subserie
F: Fisico

E: Electronico

CT: Conservacion Total
S Seleccion
D: Digitalizacién

E: Eliminacion
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

SUPERGAS DENARINO S.A. ES.P.

OFICINA PRODUCTORA: Jefe de Transporte 1de?2
CODIGO: 210.10
- DISPOSICION
. OFICINA . . TIPO RETENCION
CODIGO | LS bucToRA (CODIGO SERIE CODIGO| SUBSERIE | oo FINAL PRO CEDIMIENTO

Se debe conservar un (1) afio en el Archivo de Gestion
Consecutivo de por ser instrumento que soporta el cumplimiento del
2 comunicaciones 1 5 E D j Acuerdo 060 de 2000. Se transferira por cinco (5) afios
oficiales enviadas al Archivo Central, digitalizaran y se eliminara el
soporte papel.
Se debe conservar un (1) afio en el Archivo de Gestion
n v r ser instrumen r I cumplimien |
210.10 JEFE DE 18 COMUNICACIONES 4 gjomzen(;ztacignd:s 1 5 E D A?:Ser?;:) OGS(E (';e ZeO(I)(()).q;(;9 tsr(:?l(;f:e?ifé (;)L:Jr F(;incoe(St;J;:os
TRANSPORTE OFICIALES . . © o L
oficiales recibidas al Archivo Central, digitalizaran y se eliminara el
soporte papel.
Se debe conservar un (1) afio en el Archivo de Gestion
Consecutivo de por ser instrumento que soporta el cumplimiento del
.6 comunicaciones 1 5 E D | Acuerdo 060 de 2000. Se transferira por cinco (5) afios
oficiales internas al Archivo Central, digitalizaran y se eliminara el
soporte papel.
Factura de Se debe aplicar el proceso de Digitalizacién a la serie
mantenimiento completa. Cumplido lo anterior se elimina la
2 Hoja de Vida de |Preventivo 2 s Elb totalidad de la serie por carecer de valores
' Mantenimiento |{Eactura de administrativos, legales y/o técnicos. La eliminacion
mantenimiento debe hacerse por medio de picado.
correctivo
Tarjeta de
JEFE DE CONTROL DE propiedad
210.10 TRANSPORTE 30 OPERACION DE Seguro ) o )
TRASPORTE Obligatorio Se debe aplicar el proceso de Digitalizacion a la serie
T completa. Cumplido lo anterior se elimina la
. Revisiéon Tecno . .
Hoja de Vida P totalidad de la serie por carecer de valores
4 mecanica 2 8 E D . . . L L.
Documental administrativos, legales y/o técnicos. La eliminacion
Documentos debe hacerse por medio de picado.
reporte por
siniestro
Comodato de
préstamo
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INVENTARIOS DE
JEFE DE MATERIAL, MATERIA Inventario de Se debe aplicara eI.proceso de .dlgltallzacmr? a-Ia serie
210.10 TRANSPORTE 50 PRIMA, .16 Vehicul 2 8 completa. Cumplido lo anterior se debe eliminar la
HERRAMIENTAS Y eniculos totalidad de la serie documental.
EQUIPOS
Cumplido dos (2) afios en el Archivo de Gestion se
PLANES Y L transfiere al Archivo Central para un tiempo de
210.10 TRiiFgPBETE 58 PRO GRAMAS .10 Pnr;?]rtir:ianiliz:tie lc\:/lr;)r:]tc;iri?nn;zniz 2 8 retencion de ocho (8) afios, cumplido este tiempo se
INSTITUCIONALES digitaliza para la conservacién permanente de ambos
soportes por ser documentos de importancia histdrica.
JEEE DE PLANES Y Plan anual de Cumplidos diez (10 )afios en el Archivo Central se
210.10 TRANSPORTE 58 PRO GRAMAS 14 adquisiciones de 1 10 procede a digitalizar y posteriormente se elimina el
INSTITUCIONALES repuestos soporte papel.
JEFE DE PLANES Y Plan anual de Cumplidos diez (10 )afios en el Archivo Central se
210.10 TRANSPORTE 58 PRO GRAMAS .16 adquisiciones de 1 10 procede a digitalizar y posteriormente se elimina el
INSTITUCIONALES flota soporte papel.
.Reglstr.o’de Planilla de Se elimina en el Archivo de Gestion por pérdida de
.36 Distribucion de 3 0 . .
. control vigencia.
Combustible
JEFE DE REGISTRO Y Registros Planilla de Se elimina en el Archivo de Gestién por pérdida de
21010 | T RANSPORTE 64 CONTROL 38 Fotograficos | 1o 3 0 vigencia.
Vehiculos
Registro de Planilla de Se elimina en el Archivo de Gestién por pérdida de
40 Tanqueo de : 3 0 mt “_/ . 10n por perd:
. control vigencia.
Vehiculos

Firma del responsable:

Firma del Jefe de Archivo:

Fecha:

Conwenciones:
A: Area

S: Serie

SB: Subserie

F: Fisico

E: Electrénico

CT: Conservacion Total
S: Seleccion
D: Digitalizacién

E: Eliminacién
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= Jefe de Planta

/ 1 0 TABLAS DERETENCION DOCUMENTAL
ﬁ)“gﬁiﬂﬁg@é SUPERGAS DENARINO S.A. ES.P.

€l gas que rinde mucho més

OFICINAPRODUCTORA:  Jefe de Planta
CODIGO: 220.2

DISPOSICION

OFICINA TIPO RETENCION

PRODUCTORA DOCUMENTAL

cODIGO SERIE cODIGO SUBSERIE FINAL PRO CEDIMIENTO
GESTION | CENTRAL { CT ¢ S Ei{D

cODIGO

Registro de
despacho de
.26 Cilindros  {Planilla de control 3 0 E
220.2 JEFE DE 64 REGISTRO ¥ VeFr;tlecu'rots *
' PLANTA CONTROL .pa 2
Registro de
Despacho de . Se elimina en el Archivo de Gestion por pérdida
Planilla de control 3 0 E N

GLP acarro de vigencia.

tanques

Se elimina en el Archivo de Gestion por pérdida
de vigencia.

.28

Conwenciones:
Firma del responsable: A: Area CT: Conservacion Total
Firma del Jefe de Archivo: S: Serie S: Seleccion

Fecha: SB: Subserie D: Digitalizacion

F: Fisico E: Eliminacion

E: Electrénico




= Supervisor de Plataforma
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{ SUPERGAS

DE NARINO S.A. ES.P

€l gas que rinde mucho mas

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

SUPERGAS DENARINO S.A. ES.P.

OFICINA PRODUCTORA:

Supervisor de Plataforma

CODIGO:

220.4

cODIGO

220.4

OFICINA
PRODUCTORA

SUPERVISOR DE
PLANT AFORMA

cODIGO

54

SERIE

MANTENIMIENTO
DEEQUIPOS

cODIGO

SUBSERIE

TIPO
DO CUMENTAL

Hoja de control de

RETENCION

DISPOSICION
FINAL

PROCEDIMIENTO

Cumplido el tiempo de retencién en el
archivo de gestion de dos (2) y ocho (8)

Control de  {calibracion de afios en el archivo central. Se debe aplicar

2 calidad de equipos y control 2 8 E D el proceso de digitalizacion, cumplido lo
planta de calidad de planta anterior se elimina la totalidad de la serie

de abastecimiento. por carecer de valores administrativos,

legales y/o técnicos.

Cumplido el tiempo de retencién en el

Hoja de control de alrchivo de gesFic’)n de dos (2) y ocho (_8)
Control de . - afios en el archivo central. Se debe aplicar

. L, calibracion de A, .

4 calibracion de . 2 8 E D | el proceso de digitalizacion, cumplido lo

. equipos y control . L . .

equipos anterior se elimina la totalidad de la serie

de calidad

por carecer de valores administrativos,
legales y/o técnicos.

Fecha:

Firma del responsable:

Firma del Jefe de Archivo:

Conwenciones:
A: Area

S: Serie

SB: Subserie

F: Fisico

E: Electrénico

CT: Conservacion Total
S: Seleccion
D: Digitalizacién

E: Eliminacién
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= Jefe de Distribucion y Mercadeo

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

( | Q)
( SUPERGAS

SUPERGAS DENARINO S.A. ES.P.

€l gars que rinde mucho mas

OFICINA PRODUCTORA: Jefe de Distribuciony Mercadeo

CODIGO: 231.2
- DISPOSICION
. . . RETENCION
CODIGO PR(())E):IUCCI'NFOARA CODIGO SERIE CODIGO | SUBSERIE DOCSICICE)NTAL FINAL PRO CEDIMIENTO
GESTION [CENTRAL|ICT! S D
Consecutivo de Se debe conservar un (1) afio en el Archivo de Gestién por
2 comunicaciones 1 5 elp ser instrumento que soporta el cumplimiento del Acuerdo
’ oficiales 060 de 2000. Se transferira por cinco (5) afios al Archivo
enviadas Central, digitalizaran y se eliminara el soporte papel.
JEFE DE Consecutivo de Se debe conservar un (1) afio en el Archivo de Gestién por
231.2 DISTRIBUCION 18 CcO MOUII:\:::CIQEI;) NES P comun'lc.acmnes 1 5 Elpi ser instrumento que sopc?rt,a el cu.mpllmlent~o del Acuefdo
Y MERCADEO oﬁf:l_ales 060 de 2000_. Se t_ransfenra po_r c_lnco (5) afios al Archivo
recibidas Central, digitalizaran y se eliminara el soporte papel.
Consecutivo de Se debe conservar un (1) afio en el Archivo de Gestién por
6 comunicaciones 1 5 E | piser instrumento que soporta el cumplimiento del Acuerdo
’ oficiales 060 de 2000. Se transferird por cinco (5) afios al Archivo
internas Central, digitalizaran y se eliminara el soporte papel.
JEFE DE Informes InIF)r_rgedde Se elimina porque el original se conserva en la Oficina
231.2 DISTRIBUCION 48 INFO RMES 2 internos de actlvidades 2 0 E Gerencia General como soporte del informe a Junta
INSTITUCIONALES . reportada por . .
Y MERCADEO gestion . directiva.
cada dependencia
JEFE DE PLANES Y Programacion . " o .
Ci lidos d 10 I Arch Central d
231.2 | DISTRIBUCION 58 PRO GRAMAS 8 visitas a 1 10 E|D aucr:pit;;i)zsarlez (ostg:;:;:’;z:ti Serecm':iza :I“S(;a os:i:rc;cile
Y MERCADEO INSTITUCIONALES Clientes g yp P papel.

Firma del responsable:

Conwenciones:
A: Area

E: Electrénico

CT: Conservacion Total

Firma del Jefe de Archivo: S: Serie S: Seleccién
Fecha: SB: Subserie D: Digitalizacion
F: Fisico E: Eliminacion




= Coordinador de Tanques Estacionarios
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

SUPERGAS SUPERGAS DENARINO S.A. ES.P.
L. €1 oasaue rinde mucho mas
OFICINA PRODUCTORA: Coordinador de Tanques Estacionarios
CODIGO: 231.4.2
; OFICINA ) ) TIPO RETENCION PISPOSICION
CODIGO ! oS bucToRa | COPIGO SERIE CODIGO| SUBSERIE | o FINAL PRO CEDIMIENTO
GESTION {CENTRAL! CT{SI E{ D
Cumplido el tiempo de retencién anterior, se debe se digitalizar el
COORDINADOR Hoia de vid contenido de los documentos relacionados en la serie documental,
231.4.2 DE TANQUES 8 ACLI(I;I:ION A .2 OJIa_ etVI a 2 8 St E posterior a esto se elimina la totalidad de la serie por carecer de
EST ACIONARIOS clientes valores administrativos, legales y/o técnicos. La eliminacién debe
hacerse por medio de picado y reciclaje del papel.
Consecutivo de Se debe conservar un (1) afio en el Archivo de Gestién por ser
2 comunicaciones 1 5 £ D instrumento que soporta el cumplimiento del Acuerdo 060 de
’ oficiales 2000. Se transferirad por cinco (5) afios al Archivo Central,
enviadas digitalizaran y se eliminara el soporte papel.
COORDINADOR Conse(.:utl\./o de Se debe conservar un (1) afio en eI.A.rchlvo de Gestién por ser
COMUNICACIONES comunicaciones instrumento que soporta el cumplimiento del Acuerdo 060 de
231.4.2 DE TANQUES 18 4 . 1 5 E D L . - .
EST ACIONARIOS OFICIALES oficiales 2000. Se transferira por cinco (5) afios al Archivo Central,
recibidas digitalizaran y se eliminara el soporte papel.
Consecutivo de Se debe conservar un (1) afio en el Archivo de Gestién por ser
6 comunicaciones 1 5 £ D instrumento que soporta el cumplimiento del Acuerdo 060 de
’ oficiales 2000. Se transferira por cinco (5) afios al Archivo Central,
internas digitalizaran y se eliminara el soporte papel.
COORDINADOR Informes '”If”_rgedde % elimi | oridinal Ia Oficina Gerenci
231.4.2 DE TANQUES 48 |N5-|I—|'\-I|-EJ(2;F|{(';A|\I?§\LES P internos de 1€ |V|t ades 2 0 £ e |2ma p?rque e orlgmta ;elc_o?serva er; at dl_cmz:_ rencia
EST ACIONARIOS gestion reportada por eneral como soporte del informe a Junta directiva.
cada dependencia
INVENTARIOS DE Control Se debe aplicara el proceso de digitalizacion a la serie completa.
COORDINADOR MA. 1AL, 4 zg)An,zréos 2 8 S D Cumplido lo anterior secciiebe ellnzlr:ar la totalidad de la serie
231.4.2 i DE TANQUES 50 MATERIA PRIMA, s 1°°E'me” aI‘A e
EST ACIONARIOS HERRAMIENTAS Y Movimientos |Adjudicaciones a ebe conservar un (1) afio en el Archivo de Gestion.
.6 K 1 5 E D transferird por cinco (5) afios al Archivo Central, digitalizaran y
EQUIPOS de Inventario icarro tanque 7
se eliminara el soporte papel.
COORDINADOR GISTRO Registro Planilla de
231.4.2 DE TANQUES 64 R(I:EOINTT'ISO LY .2 clientes tanques control 3 0 E Se elimina en el Archivo de Gestion por pérdida de vigencia.
EST ACIONARIOS estacionarios

Fecha:

Firma del responsable:

Firma del Jefe de Archivo:

Conwenciones:
A: Area

S: Serie

SB: Subserie

F: Fisico

E: Electrénico

CT: Conservacion Total

S: Seleccién
D: Digitalizacion

E: Eliminacién
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

SUPERGAS
€l gars que rinde mucho mas

SUPERGAS DENARINO S.A. ES.P.

OFICINA PRODUCTORA: Jefe de Marca y Call Center 1de 3
CODIGO: 231.6
- DISPOSICION
. - - RETENCION
CODIGO PRgllD:LCCI‘NrOARA CODIGO SERIE CODIGO SUBSERIE DOCSISICE)NTAL FINAL PRO CEDIMIENTO
GESTION | CENTRAL { CT S D
PQRS Afiliaciones
P QRS Cambio de
Cilindro
P QRS Devolucion
de cilindro Cumplido el tiempo de retencién anterior, se debe
PQRS se digitalizar el contenido de los documentos
Legalizacién relacionados con Quejas y Reclamos, posterior a
JEFE DE MARCA ATENCION A imi i i
1 .2 POQR 1 E I | I |
231.6 v CALL CENTER 0 CLIENTES QRS contrato 3 S esto se elimina »a _tota |_dad de la serie por, ca_recer
PQRS por Fuga de v_alo_res gdm|n|strat|vos, legales y{o tecn!cos.
PORS Reclamo La eliminaciéon debe_ i:a_cerdsel por nlﬁedlo de picado
por Duracién y reciclaje del papel.
PQRS SAS
PQRS
Sistematizado
P QRS Subsidios
. Se debe conservar un (1) afio en el Archivo de
Consecutivo de = .
comunicaciones Gestion por ser instrumento que soporta el
.2 oficiales 1 5 E D cumplimiento del Acuerdo 060 de 2000. Se
enviadas transferira por cinco (5) afios al Archivo Central,
digitalizaran y se eliminara el soporte papel.
. Se debe conservar un (1) afio en el Archivo de
Consecutivo de . .
I Gestion por ser instrumento que soporta el
ya16 | JEFE DE MARCA 18 COMUNICAC IO NES 4 °°m“f“,"?af'°“es 1 5 E! D cumplimiento del Acuerdo 060 de 2000. Se
: Y CALL CENTER OFICIALES r° '?t:?des transferira por cinco (5) afios al Archivo Central,
ec as digitalizaran y se eliminara el soporte papel.
. Se debe conservar un (1) afio en el Archivo de
Consecutivo de ., .
S Gestion por ser instrumento que soporta el
comunicaciones L
.6 oficiales 1 5 E D cumplimiento del Acuerdo 060 de 2000. Se
internas transferira por cinco (5) afios al Archivo Central,
digitalizaran y se eliminara el soporte papel.
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JEFE DE MARCA

Contrato de

Fotocopia de
documentos de
identificacion

Se conservan por veinte (20) afios en el Archivo
Central y posteriormente se selecciona y digitaliza
por cada afio un contrato teniendo como criterio

. 22 deposito de 20 .
2316 Y CALL CENTER CONTRATO P . . su aporte para el desarrollo de las actividades
garantia Fotocopia de . L . .
. misionales y administrativas de la entidad, el resto
recibos de ) L
. . de la documentacion se elimina.
servicios publicos
Fotocopia de
documento de
identificacion
deudor
Fotocopia de Se conservan por veinte (20) afios en el Archivo
documento de Central y posteriormente se selecciona y digitaliza
JEFE DE MARCA Contrato de {identificacion por cada afio un contrato teniendo como criterio
. 24 ) 20 .
2316 Y CALL CENTER CONTRATO préstamo codeudor. su aporte para el desarrollo de las actividades
Pagare misionales y administrativas de la entidad, el resto
de la documentacién se elimina.
Carta de
Instrucciones
Fotocopia de
recibos de
servicios pUblicos
Propuesta técnica
Hoja de vida -
persona natural o
juridica y anexos
Pagare
Péliza Se conservan por veinte (20) afios en el Archivo
Central y posteriormente se selecciona y digitaliza
JEFE DE MARCA Contrato Documentos por cada afio un contrato teniendo como criterio
2316 Y CALL CENTER 26 CONTRATO Comercial ~ {codeudor 20 su aporte para el desarrollo de las actividades
Documentos misionales y administrativas de la entidad, el resto
personales de la documentacion se elimina.
Formato de
informacion

tributaria RUT

Planilla de pago de
aportes de salud
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raie JEFE DE MARCA . Facturas de ) 2 o Se ?Ilmlra el sc:porte despgt.els.ddzlo.s Ylelnft_e (2|O)
. v CALL CENTER . Usuarios afios a f:e_sar a responsal _| _| a CI)/I_O iscal.
Régimen de Contabilidad P Ublica.
44 INFORMACION
FINANC IERA
Se elimina el soporte después de los veinte (20)
231.6 JEFE DE MARCA 6 Facturas de 1 20 CT afios al cesar la responsabilidad civil o fiscal
’ Y CALL CENTER ' Cartera GRANEL - i . - '
Régimen de Contabilidad P Ublica.
INVENTARIOS DE _ o
JEFE DE MARCA MATERIAL, MATERIA Cont_rf)l ala Se de_be aplicara el proce_so de dlglta_llzacmn ala
231.6 Y CALL CENTER 50 PRIMA, .14 trazabilidad del 2 8 serie completa. Cumplido lo anterior se debe
HERRAMIENTAS Y cilindro eliminar la totalidad de la serie documental.
EQUIPOS
Disefio de material
de difusién
Disefios
estrategias de Se conserva por su caracter relevante para la
231.6 JEFE DE MARCA 62 PUBLICACIONES 2 Disefios comunicacién 2 10 historia institucional, ya que en ellos se presentan
’ Y CALL CENTER INSTITUCIONALES ' publicidad (externas e las actuaciones internas y externas a lo largo del
internas). tiempo.
Publicaciones en
medios masivos de
comunicacién.
Registro . . L. _——
Se elimina en el Archivo de Gestion por pérdida de
.22 contrato Planilla de control 3 0 vigencia porp
231.6 JEFE DE MARCA 64 REGISTRO Y sistema SAS .
’ Y CALL CENTER CONTROL i
Registro de Se elimina en el Archivo de Gestién por pérdida de
.24 clientes de Planilla de control 3 0 . . porp
e s vigencia.
edificios

Firma del responsable:

Firma del Jefe de Archivo:

Fecha:

Conwenciones:
A: Area

S: Serie

SB: Subserie

F: Fisico

E: Electrénico

CT: Conservacién Total
S: Seleccion
D: Digitalizacion

E: Eliminacion




= Jefe Técnico
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DE NARINO S.A. ES.P
€l gas que rinde mucho méas

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

SUPERGAS DENARINO S.A. ES.P.

OFICINA PRODUCTORA: Jefe Tecnico GLP 1de?2
CODIGO: 231.8
) OFICINA ) ; TIPO RETENCION DISP,:?,\?L?_ION
CODIGO PRODUCTORA CODIGO SERIE CODIGO SUBSERIE DO CUMENTAL PRO CEDIMIENTO
GESTION {CENTRAL{ CT}{ S {Ei D
Cumplido el tiempo de retenciéon anterior, se debe se digitalizar el
contenido de los documentos relacionados con Quejas y Reclamos,
231.8 JEFE TECNICO 10 ATENCION A 2 PQRS P,QR_S Concepto 1 3 SIE posterior a esto se elimina la totalidad de la serie por carecer de
GLP CLIENTES técnico . . P P .
valores administrativos, legales y/o técnicos. La eliminacion debe
hacerse por medio de picado y reciclaje del papel.
. Se debe conservar un (1) afio en el Archivo de Gestion por ser
Consecutivo de . .
L instrumento que soporta el cumplimiento del Acuerdo 060 de 2000.
2 comunicaciones 1 5 E{ D - . ~ . A
. . Se transferird por cinco (5) afios al Archivo Central, digitalizaran y
oficiales enviadas A
se eliminara el soporte papel.
Consecutivo de Se debe conservar un (1) afio en el Archivo de Gestion por ser
" m niu 'Vi n 1 5 Elb instrumento que soporta el cumplimiento del Acuerdo 060 de 2000.
231.8 JEFE TECNICO 18 COMUNICACIONES ’ oic')c'aliescraecc%'de;s Se transferira por cinco (5) afios al Archivo Central, digitalizaran y
GLP OFICIALES it 1ot se eliminara el soporte papel.
. Se debe conservar un (1) afio en el Archivo de Gestiéon por ser
Consecutivo de . o
L instrumento que soporta el cumplimiento del Acuerdo 060 de 2000.
.6 comunicaciones 1 5 E: D o . o R S
- . Se transferira por cinco (5) afios al Archivo Central, digitalizaran y
oficiales internas PR
se eliminara el soporte papel.
Informe de
231.8 JEFE TECNICO 48 INFORMES 2 Informes internos {actividades 2 o £ Se elimina porque el original se conserva en la Oficina Gerencia
: GLP INSTITUCIONALES ’ de gestion reportada por cada General como soporte del informe a Junta directiva.
dependencia
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BLANES Y Programacion
JEFE TECNICO mantenimiento Cumplidos diez (10 )afios en el Archivo Central se procede a
2318 GLP 8 PROGRAMAS 12 tanques ! 10 di pitalizar (oste)riormente se elimina el so ortep apel
INSTITUCIONALES s gralzaryp porte papet
estacionarios
Registro de Toma
42 g Planilla de registro 3 0 S elimina en el Archivo de Gestion por pérdida de vigencia.
de Lecturas
Registro de
A4 {lnstalacion tanques {Planilla de registro 3 0 Se elimina en el Archivo de Gestion por pérdida de vigencia.
sarg | SEFETECNICO: REGISTRO Y estacionarios
GLP CONTROL Registro diario de . - . . - .
46 . iPlanilla de control 3 0 Se elimina en el Archivo de Gestién por pérdida de vigencia.
servicio técnico
50 Registro ce _Re“r? Planilla de control 3 0 S elimina en el Archivo de Gestion por pérdida de vigencia.
tanque estacionario

Firma del responsable:

Firma del Jefe de Archivo:

Fecha:

Conwvenciones:
A: Area

S. Serie

SB: Subserie

F: Fisico

E: Electronico

CT: Conservacion Total
S: Seleccion
D: Digitalizacion

E: Eliminacion




= Lider Convergencia NI1F
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" &>
C SUPERGAS

NARINOG S_A_

=

€1 gas que rinde mucho mas

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

SUPERGAS DENARINO S.A. ES.P.

OFICINA PRODUCTORA: Lider Convergencia NIIF 1de 2
CODIGO: 240.2
ORICINA o DISPOSICION
® o o FINAL
CODIGO PRO DUCTO RA CODIGO SERIE CODIGO SUBSERIE DO CUMENTAL . PRO CEDIMIENTO

Declaraciones de
impuesto a la renta
Declaraciones de
RETEICA
Declaraciones de
retencion en la Cumplidos diez (10) afios en el Archivo Central se
LIDER fuente procede a digitalizar y posteriormente se elimina
240.2 CONVERGENCIA 32 DECLARACIONES 2 Decl.arat:lc'mes Declaraciones 10 ED el soporte petpel. Estrfnuto Trlbutarlo. Capitulo 11
NIIE TRIBUTARIAS Tributarias impuesto de Declaraciones Tributarias Art. 574 a 590.
industria y Distrital Decreto 807 de 1993, Art. 26.
comercio
Declaraciones
impuesto de IVA
Declaraciones
matricula mercantil
Se conserva para evidenciar procesos de
LIDER DIAGNOSTICOS Diagndstico de pocumento investigacion enpdia nosticos gra osteriores
240.2 CONVERGENCIA 34 .2 estado de la 10 CcT D . g . 9 " P p
FISICOS Obra Plana intervenciones se toma como referente y como
NIIF empresa f te histérico instituci |
Informe referente histérico institucional.
Estado de Se elimina el soporte después de los veinte (20)
.10 Cambios en el 20 CT D aflos al cesar la responsabilidad civil o fiscal.
Patrimonio Régimen de Contabilidad P ublica.
Cais?g: :‘: la Se elimina el soporte después de los veinte (20)
.12 it ! . 20 CT D afios al cesar la responsabilidad civil o fiscal.
sttuacton Régimen de Contabilidad Ptblica.
financiera
. limi | é 1 i 2
LIDER INFO RMAC 10N Estado de Flujo Se S} |m|ra e solporte despEfels.dde;j o.s Ylelnft.e ( IO)
240.2 CONVERGENCIA 44 .14 Efectivo 20 CT D afos al cesar la responsabilidad civil o fiscal.
NIIE FINANCIERA Régimen de Contabilidad P tblica.
Estado de Se elimina el soporte después de los veinte (20)
.16 20 CT D afos al cesar la responsabilidad civil o fiscal.
Resultados (. . L
Régimen de Contabilidad Publica.
Estado Se elimina el soporte después de los veinte (20)
.18 Financieros por 20 CT D afios al cesar la responsabilidad civil o fiscal.
Balance Régimen de Contabilidad P ublica.
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Se conserva dos (2) afios en el archivo de gestion
Informes Informe de y ocho (8) afios en el Archivo central y
internos de Inventario de ) g posteriormente se eliminan la totalidad de la serie
LIDER gestion levantamiento de por carecer de valores administrativos, legales y/o
INFORMES Activos técnicos. La eliminacion debe hacerse por medio
240.2 CONVERGENCIA 48
NIIE INSTITUCIONALES (e picado y reciclaje del papel. .
Informes Se elimina porque el original se conserva en la
. Informes de - .
internos de 2 0 Oficina Gerencia General como soporte del
iy avances . o
gestion informe a Junta directiva.
Después de cumplir el tiempo de retencion en el
LIDER archivo de gestion un (1) afio y nueve (9) afios en
LIBROS MAYORY . .
240.2 CONVERGENCIA 52 BALANCE Balance de Aperturai 1 9 e l archivo central, se debe Conservar y digitalizar
NIIF el libro mayor. Los demds documentos en soporte
papel se eliminan una vez haya sido digitalizado.
Conwenciones:
Firma del responsable: A: Area CT: Conservacion Total
Firma del Jefe de Archivo: S: Serie S: Seleccion
Fecha: SB: Subserie D: Digitalizacion
F: Fisico E: Eliminacion

E: Electrdnico
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Anexo I. Acta Comité de Archivo Interno — Aprobacion de las Tablas de

Retencién Documental

.§
COMITE DE ARCHIVO

SUPERGAS DE NARINO Acta N°. 001

Proyecto: Aprobacion de las Tablas de Retencién Documental

Fecha: 281072016 Hora: 2:00 pm.
Lugar: Sala de reuniones

Organizada por: Claudia Narviez Area: Gerencia General
Tipo de reunion: Comité Técnico

Asistentes:

*  Mario Guerrero - Gerente General
Carlos Medina - Director Administrativo
Carlos Prado - Director Operativo
Carlos Camacho - Jefe HSEQ

Carlos Castro - Jefe Call Center

Johnny Castro - Lider NIIF

Carlos Guerrero - Control Interno

OBJETIVO

Presentacién al Comité de Archivo de Supergas de Narifio S.A. E.S.P. Las Tablas de Retencién
Documental para su aprobacién y adopcién.

DESARROLLO DE LA REUNION

La sefora Claudia Narviez, realiza la presentacion de las Tablas de Retencion Documental, presenta
a los integrantes del comité, cada componente de la TRD y la funcién que le compete,

Se presenté las TRD en forma magnética y en formato papel el cual sigue estrictamente la
metodologia exigida por ¢l Archivo General de la Nacién — AGN.

La estudiante en calidad de desarrollar su trabajo de aplicacién de grado, continua ln exposicidn
explicando la metodologin que se siguid para la claboracién de las TRD: Recopilacion de la
informacién empresarial y lecturs de los manvales de funciones, andlisis del organigrama
institucional, Entrevista con los productores de documentos, Aplicacion de In encuesta * Produccion
Documental”, Andlisis de la informmcion recolectadn, Elaboracion del cuadro de clasificacion
documental, Propuesta de lns Tablas de Retencion Documentnl y validacion con los productores
documentales, Presentacion de fas TRD y se deja In recomendacion o los integrantes del comité de
archivo de presentar las TRD al conscjo departnmental de archivo - Gobemacion de Nariflo, oficing
de Gestion Documental,

Pagion | I 2016

Acta Versiin ) 1
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ﬁ
COMITE DE ARCHIVO

SUPERGAS DE NARINO

Provecto: Aprobacion de Ias Tablas de Retencion Documental

Acta N”. 001

Se explican los eniterios ¥ el método que se siguid para la realizacion de las TRD.
Relacion de Series:

Relacion Series — funciones (se revisa las TRD dependencia por dependencia).Denominacidn de
Series- Se revisa la denominacion de las series y se confrontan con las funciones de la Empresa.

Codificacién — Se debe mantener la codificacion orgdnica funcional. Retencién documental- ‘Se
confronta los tiempos asignados o considerados tanto en los archivos de gestion como en el archivo
central, para evitar congestion a futuro.

Disposicién final: Se revisan los procedimientos propuestos para los documentos: digitalizacién,
proceso que se debe adelantar en un futuro.

Se procede a explicar:
Definicién de Series y Subserics.

* La denominacién de estas, reflejan los documentos que se producen y se reciben en
SUPERGAS DE NARINO S.A_ E.S.P. en razén de las funciones que sc obtuvieron a partir del
Manual Técnico de Procesos y de acuerdo con la estructura Orgénico de la Empresa.

= Como segundo criterio y a partir del resultado de las entrevistas con cada productor
documental se identificaron las Series y subseries.

* Se considerd el resultado de las Entrevistas con los productores documentales, considerando el
criterio de funcionabilidad.

= Elmarco legal, que para algunos casos fijan la prescripcion de los documentos.

* Eltiempo de retencién se asignaron en afios.

* Sc valoraron los documentos de acuerdo con su gestion, en el orden administrativo, legal,
Jurldico, fiscal y contable, es decir, se aplicd un proceso de valoracion primaria de la
documentacifn,

* La disposicion final de los documentos estd relacionada directamente con la valoracion
documental,

Se recomienda n SUPERGAS DE NARINO S.A E.S.P, que deben contar con un responsable de
archivo, quicn dentro de sus funciones serd ¢l encargado de controlar y administrar la
documentacion, debido a que Jn implementacion de las TRD s un instrumento que sirve de Lran
ayuda a Iy empresa para la racionalizacion de la produccion documental v I controlar los tiempos
de retencion de los documentos.

Pagion 2 Jin2o16
2

Acta Version |
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COMITE DE ARCHIVO
SUPERGAS DE NARINO Acta N°. 001

Proyecto: Aprobacion de Ias Tablas de Retenciéon Documental

En seguida se pone a consideracion In aprobacion de las 18 Tablas de Retencién documental

debidamente firmadas por cada lider, ante el comité de archivo, sin realizar ninguna observacian,
estas quedan aprobadas.

Siendo las 3:30 PM. Se da por finalizada la reunién.

—

Mario Guerrero\ Gerente General Carlos Medina - Director Administrativo

Olos A 0do

Carlos Prado - Director Operativo Carlos C Jefgd HSEQ

[4
C(a'rlos astro - Jefe Call Center

orlcS (own: rrer
Carlos Guerrero - Control Interno

Paginn 3 Ivin2016
Acta Version | 3
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Anexo J. Certificacion del Representante Legal, entrega producto final TRD

— — &()

San Juan de Pasto, 31 de octubre de 2016 @ 9o que dade wshe ol

AT AVE DR AN USE F S Y

Senores

Comité Evaluador de Trabajos de Grado

Programa Cienciade la Informacion y la Documentacion, Bibliotecologia y
Archivistica.

UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

Asunto: Certificacion trabajo de aplicacion TRD
Cordial saludo,

En calidad de representante legal de la empresa Supergas de Narino S.A
E.S.P., certifico que la s efiora Claudia Narvaez, Estudiante del programa de
Ciencias de laInformacion yla Documentacion, Biblictecologia y archivisfica
de la Universidad del Quindio, realizo su trabajo de aplicacion en el
desarrollo de las Tablas de Retencion Documental de nuestra empresa,
cumpliendo a cabalidadicon todo el plan de trabajo yla programacion en las
fechas establecidas.

También es importante resaltar, que el desarrollo de las Tablas de Retencion
Documental, para la empresa Supergas de Narifio S.A E.S.P. es de gran
aporte, y permite niniciar con labuena administracion de la documentacion
que se produce a diario en nuestra empresa en el desarrollo de las
actividades de los procesos; de igual forma permite dar cumplimiento a la
normatividad archivisticayestar al dia conlos entes de control que vigilana
las entidades publicas y privadas con lo referente al buen manejo de la
documentacion.

Agradezco su atencion.

Pants Chapaito Km. 4 vis Pasto - iplales M M AT
Telefan: 7213179 Cel. 3104008359 oD 180 )Y | CIEIEDD e evae
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Vita

CLAUDIA ROCIO NARVAEZ SINZA

Naci en el municipio de Consaca Narifio en el afio de 1979, mis padres son
Eduardo Narvaez y Esperanza Sinza, tengo 6 hermanos, a mis 17 afios obtuve el
titulo de bachiller y decidi radicarme en la en la ciudad de Pasto Narifio para estudiar
una carrera técnica e iniciar en el campo laboral, para el afio de 1999 me case con
Martin Morales y después de una afio de matrimonio nacié mi hija Luisa Fernanda

Morales.

En el afio 2002 ingrese a estudiar en el SENA de la regional Narifio una carrera
técnica, lo cual me abrid las puertas al campo laboral, al finalizar mis estudios inicie a
trabajar como auxiliar de archivo y a medida que han pasado los afios mis
conocimientos en el campo de la archivistica se han ido perfeccionado, debido a la
practica y, a partir de esta experiencia decidi para el afio 2010 matricularme en el
programa de ciencias de la informacion, documentacion, bibliotecologia y archivistica
de la Universidad del Quindio, para perfeccionar técnicamente mis conocimientos y

obtener mejores oportunidades laborales.

Hoy en dia y gracias a mi experiencia de 10 afios en el campo de la archivistica he
podido vincularme laboralmente como Jefe de Gestion Documental en el Hospital

Infantil los Angeles del departamento de Narifio en la ciudad de Pasto, por lo cual me
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siento feliz por la gran oportunidad que he tenido y esperando finalizar mi carrera

profesional en el afio 2016 para continuar con una especializacion.




