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200 ACTAS 206 Actas de Comité Paritario de Salud Seguridad y Salud en el Trabajo X Finalizada la vigencia y resuelto el tramite, custodiar en el Archivo de Gestion tres (3) afios.
y Seguridad en el Piezas publicitarias X Posteriormente transferir al Archivo Central para un tiempo de conservacion de diecisiete
Trabajo_COPASST Registro de Inscripcion al COPASST X (17) afios. Desde su creacion, la informacion se debe alojar en la carpeta que la compafiia
Tarjeton de Voto X ha dispuesto para tal fin, identificada con estructura logica a nivel de carpeta y subcarpeta
Acta de apertura X segun la serie documental. Se respaldard con una copia, permitiendo su preservacion
Registro de votacion X recuperacion y futuras consultas. Cumplido el tiempo de retencion, se procede a conservar
Acta Cierre X totalmente, debido a que este documento desarrolla un valor histérico y testimonial para laj
Resultado obtenidos del conteo de votos X compafiia. Dado que el documento relaciona los temas tratados y acordados por el Comité
Resultado de elegidos X Paritario de Salud y Seguridad en el trabajo en razén a las funciones establecidas en el
Comunicaciones oficiales Outlook Articulo-1‘-| de la Resolucion 02013 de 1986. . .
Acta de conformacién del COPASST X Normatmdad Extgrna: Decreto 1072 de 2015 If"or medio dellcu.al se expide el Decreto
Acta de COPASST X Unico Reglamentario .del §ector Tral?ajo. Resolumon 02013 (6 junio, 1986.).. Por Iq gual se
reglamenta la organizacion y funcionamiento de los Comités de Medicina, Higiene vy
Seguridad Industrial en los lugares de trabajo. Ley 1562 (11, julio, 2012). Por la cual se
modifica el sistema de riesgos laborales y se dictan otras disposiciones en materia de salud
ocupacional. Decreto 1443 (31, julio, 2014). Por el cual se dictan disposiciones para laj
implementacion del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).
Normatividad Interna: Proceso de Votacion
400 BRIGADA DE EMERGENCIA Seguridad y Salud en el Trabajo X 3 17 X Finalizada vigencia y resuelto el tramite, custodiar en el Archivo de Gestién tres (3) afios.
Organigrama X Posteriormente transferir al Archivo Central para un tiempo de conservacién de diecisiete
Cronograma X (17) afios. La subserie goza de valores administrativos y juridicos. Esta clase de
Reglamento de brigada X documentos tienen establecido un tiempo de prescripcion de 20 afios de acuerdo con el

articulo 2.2.4.6.13. Del Decreto 1072. Desde su creacién, la informacion se debe alojar en
la carpeta que la compafiia ha dispuesto para tal fin, identificada con estructura logica a
nivel de carpeta y subcarpeta segUn la serie documental. Se respaldara con una copia,
permitiendo su preservacion recuperacién y futuras consultas. Cumplido el tiempo de
retencion, se procede a eliminar, debido a que pierde su valor administrativo y juridico.
Siguiendo el protocolo de la compafiia se procede a la eliminacién de la produccién
documental, contando previamente con la aprobacion mediante acta por parte del Comité
Interno de Archivo, como indica el Art. 22 del acuerdo 004 de 2019.

Normatividad Externa: Decreto 1072 de 2015 Por medio del cual se expide el Decreto
Unico Reglamentario del Sector Trabajo.
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2300 HISTORIAS MEDICAS Seguridad y Salud en el Trabajo X 5 15 X A partir de la fecha de retiro del trabajador, custodiar en el Archivo de Gestion cinco (5)
OCUPACIONALES Historia clinica de ingreso X pdf afios. Posteriormente se transfiere al Archivo Central para un tiempo de retencion de quince
Historia clinica periddicas X pdf (15) afios. Desde su creacién, la informacién se debe alojar en la carpeta que la compafiia
Historia Clinica Pos incapacidad o Reubicacion X pdf ha dispuesto para tal fin, identificada con estructura 6gica a nivel de carpeta y subcarpeta
Laboral segun la serie documental. Se respaldara con una copia, permitiendo su preservacion
Historia clinica de retiro X pdf recuperacion y futuras consultas. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central, se
Resultado de paraclinicos X pdf procede a eliminar, por perder valor administrativo y legal para los procesos del area. Dado
Historia clinica por enfermedad comun X pdf que la subserie documental contiene el conjunto de documentos que hacen parte de
Resultado de laboratorio X pdf expedientes que reunen los documentos producidos por la atencién médica. Siguiendo el
Notas de enfermeria xls protocolo de la compafiia se procede a la eliminacién de la produccién documental en
ambos soportes, contando previamente con la aprobacién mediante acta por parte del

Comité Interno de Archivo, como indica el Art. 22 del acuerdo 004 de 2019.
Normatividad Externa: Resolucion 1995 (8, julio, 1999). Por la cual se establecen normas
para el manejo de la Historia Clinica. Resolucién 839 (23, marzo, 2017). Por la cual se
modifica la resolucidon 1995 y 1999 y se dictan otras disposiciones. Se establecen el
manejo, custodia, tiempo de retencidn, conservacion y disposicion final de los expedientes
de las historias clinicas, asi como se reglamenta el procedimiento que deben adelantar las

entidades del SGSSS-, para el manejo de estas en caso de liquidacién.

Normatividad Interna: Instructivo para la realizacién de examenes médicos
2600 INSTRUMENTOS DE CONTROL 2601 Control de Ambulancia Seguridad y Salud en el Trabajo X 3 17 X Finalizada la vigencia y resuelto el tramite, custodiar en el Archivo de Gestion tres (3) afios.
Almacenamiento insumos ambulancia X Xls Posteriormente transferir al Archivo Central para un tiempo de conservacion de diecisiete
Inventario insumos ambulancia TAB X xls (17) afios. La subserie goza de valores administrativos y juridicos. Esta clase de
Remision de Pacientes X xls documentos tienen establecido un tiempo de prescripcion de 20 afios de acuerdo con el
Chequeo Ambulancia X xls articulo 2.2.4.6.13. del Decreto 1072. Desde su creacion, la informacion se debe alojar en

la carpeta que la compaiiia ha dispuesto para tal fin, identificada con estructura logica aj
nivel de carpeta y subcarpeta segln la serie documental. Se respaldara con una copia,
permitiendo su preservacion recuperacion y futuras consultas. Cumplido el tiempo de
retencién, se procede a eliminar, debido a que pierde valor administrativo para el
area.Siguiendo el protocolo de la compafiia se procede a la eliminacién de la produccion
documental en ambos soportes, contando previamente con la aprobacion mediante actal
por parte del Comité Interno de Archivo, como indica el Art. 22 del acuerdo 004 de 2019.
Normatividad Externa: Decreto 1072 de 2015 Por medio del cual se expide el Decreto
Unico Reglamentario del Sector Trabajo.




DocuSign Envelope ID: E422F561-174B-4312-A33D-108499836043

3de 14

ﬂ SISTEMA DE GESTION AES COLOMBIA

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CO-GI-PR-001-F2

Version: 3 Fecha Actualizacion: Dic-2022
GERENCIA DE OPERACIONES_ 108 .
UNIDAD ADMINISTRATIVA: VERSION TRD: 3
DIRECCION DE SEGURIDAD INDUSTRIAL_ 108.4 FECHA DE APROBACION TRD: ENERO 2023

OFICINA PRODUCTORA:

TRADICION DOCUMENTAL NIVEL DE SEGURIDAD TIEMPO DE RETENCION DISPOSICION FINAL

CODIGO S. CODIGO Ss. SUBSERIES TIPOS DOCUMENTALES PROCESOS PROCEDIMIENTO

2600 INSTRUMENTOS DE CONTROL 2605 Control de Comunicaciones Seguridad y Salud en el Trabajo X 5 5 X Finalizada la vigencia y resuelto el tramite, custodiar en el Archivo de Gestion dos (2) afios.
Oficiales Enviadas Comunicaciones oficiales enviadas X pdf Posteriormente transferir al Archivo Central para un tiempo de conservacion de ocho (8)
afios Desde su creacion, la informacién se debe alojar en la carpeta que la compafiia ha
dispuesto para tal fin, identificada con estructura légica a nivel de carpeta y subcarpeta
segun la serie documental. Se respaldara con una copia, permitiendo su preservacion
recuperacion y futuras consultas. Cumplido el tiempo de retencion, se procede a eliminar,
debido a que pierde su valor administrativo para los procesos del area. Dado que las
comunicaciones oficiales conforman el registro de las comunicaciones recibidas y enviadas
al interior del area, que no hacen parte de los demas asuntos o temas reflejados en estal
tabla de retencién documental. Articulo 11, Acuerdo 060 de 2001. Siguiendo el protocolo de
la compafiia se procede a la eliminacion de la produccién documental en ambos soportes,
contando previamente con la aprobacion mediante acta por parte del Comité Interno de
Archivo, como indica el Art. 22 del acuerdo 004 de 2019.

Normatividad Externa: Ley 594 (14, julio, 2000). Por medio de la cual se dicta la Ley|
General de Archivos y se dictan otras disposiciones. Acuerdo 060 (30, octubre, 2001). Por
el cual se establecen pautas para la administracién de las comunicaciones oficiales en las
entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas.

Normatividad Interna: Politica de Comunicaciones.

2600 INSTRUMENTOS DE CONTROL 2606 Control de Comunicaciones Seguridad y Salud en el Trabajo X 5 5 X Finalizada la vigencia y resuelto el tramite, custodiar en el Archivo de Gestion dos (2) afios.
Oficiales Recibidas Comunicaciones oficiales recibidas X pdf Posteriormente transferir al Archivo Central para un tiempo de conservacion de ocho (8)
afios Desde su creacion, la informacién se debe alojar en la carpeta que la compafiia ha
dispuesto para tal fin, identificada con estructura légica a nivel de carpeta y subcarpeta
segun la serie documental. Se respaldard con una copia, permitiendo su preservacion
recuperacion y futuras consultas. Cumplido el tiempo de retencion, se procede a eliminar,
debido a que pierde su valor administrativo para los procesos del area. Dado que las
comunicaciones oficiales conforman el registro de las comunicaciones recibidas y enviadas
al interior del area, que no hacen parte de los demas asuntos o temas reflejados en estal
tabla de retencion documental. Articulo 11, Acuerdo 060 de 2001. Siguiendo el protocolo de
la compafiia se procede a la eliminacion de la produccién documental en ambos soportes,
contando previamente con la aprobacion mediante acta por parte del Comité Interno de
Archivo, como indica el Art. 22 del acuerdo 004 de 2019.

Normatividad Externa: Ley 594 (14, julio, 2000). Por medio de la cual se dicta la Ley|
General de Archivos y se dictan otras disposiciones. Acuerdo 060 (30, octubre, 2001). Por
el cual se establecen pautas para la administracién de las comunicaciones oficiales en las
entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas.

Normatividad Interna: Politica de Comunicaciones.
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2600 INSTRUMENTOS DE CONTROL 2608 Control de Manejo Clinico de las Seguridad y Salud en el Trabajo X 3 17 X Finalizada la vigencia y resuelto el tramite, custodiar en el Archivo de Gestion tres (3) afios.
Infecciones Respiratorias Agudas |Consentimiento informado para pruebas SARS X Posteriormente transferir al Archivo Central para un tiempo de conservacion de diecisiete

Graves_IRAG Compromiso para aislamiento previo Prueba PCR en X (17) afios. La subserie goza de valores administrativos y jUfidiCOS. Esta clase de

domicilio documentos tienen establecido un tiempo de prescripcion de 20 afios de acuerdo con el

Consentimiento para desplazamiento en vehiculo X articulo 2.2.4.6.13. del Decreto 1072. Desde su creacion, la informacién se debe alojar en

particular la carpeta que la compafiia ha dispuesto para tal fin, identificada con estructura logica aj

Registro de participantes pruebas SARS X nivel de carpeta y subcarpeta segln la serie documental. Se respaldara con una copia,

permitiendo su preservacion recuperacion y futuras consultas. Cumplido el tiempo de
retencion, se procede a eliminar, debido a que pierde valor administrativo para el area.
Siguiendo el protocolo de la compafiia se procede a la eliminacién de la produccion
documental, contando previamente con la aprobacion mediante acta por parte del Comité
Interno de Archivo, como indica el Art. 22 del acuerdo 004 de 2019.

Normatividad Externa: Decreto 1072 de 2015 Por medio del cual se expide el Decreto
Unico Reglamentario del Sector Trabajo.

2600 INSTRUMENTOS DE CONTROL 2611 Control de Permisos de Trabajos Seguridad y Salud en el Trabajo X 3 17 X Finalizada vigencia y resuelto el tramite, custodiar en el Archivo de Gestion tres (3) afios.
Andlisis seguro de trabajo Posteriormente transferir al Archivo Central para un tiempo de conservacién de diecisiete
Reuniones diarias de seguridad (17) afios. La subserie goza de valores administrativos y juridicos. Esta clase de
Permiso de trabajo en alto riesgo documentos tienen establecido un tiempo de prescripcion de 20 afios de acuerdo con el
Permiso de trabajo en altura articulo 2.2.4.6.13. Del Decreto 1072. Desde su creacion, la informacion se debe alojar en
Permiso de trabajo caliente la carpeta que la compaiiia ha dispuesto para tal fin, identificada con estructura logica af
Permiso de trabajo confinado nivel de carpeta y subcarpeta segin la serie documental. Se respaldara con una copia,
Registro préstamo detectores de gases permitiendo su preservacion recuperacion y futuras consultas. Cumplido el tiempo de
Permiso para trabajos con riesgo eléctrico retencion, se procede a eliminar, debido a que pierde su valor administrativo y juridico.
Permiso de trabajo Izajes Dado que la subserie documental contiene el analisis de seguridad en cuanto a cadal
actividad que se desarrolla en la planta. Siguiendo el protocolo de la compafiia se procede
a la eliminacion de la produccién documental, contando previamente con la aprobacion
mediante acta por parte del Comité Interno de Archivo, como indica el Art. 22 del acuerdo
004 de 2019.

Normatividad Externa: Decreto 1072 de 2015 Por medio del cual se expide el Decreto
Unico Reglamentario del Sector Trabajo.

X X X X X X X X X
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2600 INSTRUMENTOS DE CONTROL 2612 Control de Prevencion de Estrés Seguridad y Salud en el Trabajo X 3 17 X Finalizada vigencia y resuelto el tramite, custodiar en el Archivo de Gestion tres (3) afos.
Térmico Protector Solar xls Posteriormente transferir al Archivo Central para un tiempo de conservacién de diecisiete
Bebidas hidratantes X Xls (17) afios. La subserie goza de valores administrativos y juridicos. Esta clase de
documentos tienen establecido un tiempo de prescripcion de 20 afios de acuerdo con el
articulo 2.2.4.6.13. Del Decreto 1072. Desde su creacion, la informacion se debe alojar en
la carpeta que la compafiia ha dispuesto para tal fin, identificada con estructura logica aj
nivel de carpeta y subcarpeta segln la serie documental. Se respaldara con una copia,
permitiendo su preservacion recuperacion y futuras consultas. Cumplido el tiempo de
retencion, se procede a eliminar, debido a que pierde su valor administrativo y juridico.
Siguiendo el protocolo de la compafiia se procede a la eliminacién de la produccion
documental, contando previamente con la aprobacion mediante acta por parte del Comité
Interno de Archivo, como indica el Art. 22 del acuerdo 004 de 2019.

Normatividad Externa: Decreto 1072 de 2015 Por medio del cual se expide el Decreto
Unico Reglamentario del Sector Trabajo.

>

2600 INSTRUMENTOS DE CONTROL 2615 Control de Seguridad para Seguridad y Salud en el Trabajo X 3 17 X Finalizada la vigencia y resuelto el tramite, custodiar en el Archivo de Gestion tres (3) afios.
Contratistas Autorizacién de Ingreso de Contratistas Posteriormente transferir al Archivo Central para un tiempo de conservacion de diecisiete
Precalificacion Contratistas (17) afios. La subserie goza de valores administrativos y juridicos. Esta clase de
Calificacién Contratistas documentos tienen establecido un tiempo de prescripcion de 20 afios de acuerdo con el
Precalificacion Empresas Extranjeras articulo 2.2.4.6.13. del Decreto 1072. Desde su creacion, la informacién se debe alojar en
Hoja de ruta para contratistas la carpeta que la compaiiia ha dispuesto para tal fin, identificada con estructura légica af
Evaluacion Preliminar de Peligros nivel de carpeta y subcarpeta segln la serie documental. Se respaldara con una copia,
permitiendo su preservacion recuperacion y futuras consultas. Cumplido el tiempo de
retencion, se procede a eliminar, debido a que pierde valor administrativo para el area.
Siguiendo el protocolo de la compafiia se procede a la eliminacidon de la produccion
documental, contando previamente con la aprobacion mediante acta por parte del Comité
Interno de Archivo, como indica el Art. 22 del acuerdo 004 de 2019.

Normatividad Externa: Decreto 1072 de 2015 Por medio del cual se expide el Decreto
Unico Reglamentario del Sector Trabajo.

X X X X X X
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3700 PLANES 3705 Planes de Capacitaciones SST Seguridad y Salud en el Trabajo X 3 17 X Finalizada la vigencia del plan de capacitacion STT, custodiar en el Archivo de Gestion tres
Registro de asistencia xls (3) afios. Posteriormente transferir al Archivo Central para un tiempo de conservacion de
Resultados de evacuacion de capacitacion diecisiete (17) afios. La subserie goza de valores administrativos y juridicos. Esta clase de
Evaluacion de capacitadores documentos tienen establecido un tiempo de prescripcion de 20 afios de acuerdo con el
Certificados de la capacitacion pdf articulo 2.2.4.6.13. Del Decreto 1072. Desde su creacion, la informacion se debe alojar en
Certificado para evaluar el perfil del capacitador pdf la carpeta que la compaiiia ha dispuesto para tal fin, identificada con estructura logica af
Registro de presentacion de capacitacion pttx nivel de carpeta y subcarpeta segln la serie documental. Se respaldara con una copia,
permitiendo su preservacion recuperacion y futuras consultas. Cumplido el tiempo de
retencion, se procede a eliminar, debido a que pierde su valor administrativo y juridico.
Dado que la subserie documental contiene la informacidon de los registros de las
capacitaciones para cumplimiento del plan de SST. Siguiendo el protocolo de la compafiia
se procede a la eliminacion de la produccion documental, contando previamente con la
aprobacién mediante acta por parte del Comité Interno de Archivo, como indica el Art. 22
del acuerdo 004 de 2019.

Normatividad Externa: Decreto 1072 de 2015 Por medio del cual se expide el Decreto
Unico Reglamentario del Sector Trabajo.

X X X X X

3700 PLANES 3711 Planes de Prevencion, Preparacion Seguridad y Salud en el Trabajo X 3 17 X Finalizada la vigencia y resuelto el tramite, custodiar en el Archivo de Gestion tres (3) afios.
y Respuestas ante Evaluacion de riesgos posibles escenarios de xls Posteriormente transferir al Archivo Central para un tiempo de conservacion de diecisiete
Emergencias_PADECC contingencia-emergencia (17) afios. La subserie goza de valores administrativos y juridicos. Esta clase de
Matriz de decisidn plan emergencia o contingencia Xls documentos tienen establecido un tiempo de prescripcion de 20 afios de acuerdo con el
AES Colombia articulo 2.2.4.6.13. del Decreto 1072. Desde su creacién, la informacion se debe alojar en
Informe Simulacro - Ejercicio de Escritorio Xls la carpeta que la compafiia ha dispuesto para tal fin, identificada con estructura logica aj
nivel de carpeta y subcarpeta segln la serie documental. Se respaldara con una copia,
permitiendo su preservacion recuperacion y futuras consultas. Cumplido el tiempo de
retencion, se procede a eliminar, debido a que pierde valor administrativo para el area.
Dado que el grupo documental contienen las acciones de prevencion, mitigacion,
preparacion, respuesta y rehabilitacion ante una amenaza. Siguiendo el protocolo de la|
compafiia se procede a la eliminacién de la produccién documental, contando previamente
con la aprobacion mediante acta por parte del Comité Interno de Archivo, como indica el
Art. 22 del acuerdo 004 de 2019.
Normatividad Externa: Decreto 1072 de 2015 Por medio del cual se expide el Decreto
Unico Reglamentario del Sector Trabajo.
Nota: Los tiempos de retencion en el Archivo en Gestién y Archivo Central para la]
informacién que se produce de manera electronica, seran custodiados en el repositorio
identificado por el area, esto a solicitud de la compafiia.

Inspeccién de equipos de escape de los generadores xls
Plan de manejo de riesgos Jemeiwaa Ka'i pdf
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Cronograma de implementacion del plan
Presupuesto

Requisitos legales

Identificacion de peligros, evaluacién y valoracion de
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Finalizada la vigencia del plan, custodiar en el Archivo de Gestion tres (3) afos.
Posteriormente transferir al Archivo Central para un tiempo de conservacién de diecisiete
(17) afios. La subserie goza de valores administrativos y juridicos. Esta clase de
documentos tienen establecido un tiempo de prescripcion de 20 afios de acuerdo con el
articulo 2.2.4.6.13. del Decreto 1072. Desde su creacién, la informacion se debe alojar en
la carpeta que la compafiia ha dispuesto para tal fin, identificada con estructura logica aj
nivel de carpeta y subcarpeta segln la serie documental. Se respaldara con una copia,
permitiendo su preservacion recuperacion y futuras consultas. Cumplido el tiempo de
retencion, se procede a conservar totalmente, debido a que este documento desarrolla un
valor histdrico y testimonial. Dado que el documento identifica claramente metas,
responsabilidades, recursos y cronograma de actividades, en concordancia con los
estandares minimos del Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad del Sistema General
de Riesgos Laborales.

Normatividad Externa: Numeral 7, Articulo 2.2.4.6.8. Decreto 1072 de 2015 Por medio
del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo.

Nota: Los tiempos de retencion en el Archivo en Gestién y Archivo Central para la]
informacién que se produce de manera electrénica, seran custodiados en el repositorio
identificado por el &rea, esto a solicitud de la compafiia.

3700

PLANES

3714 Planes Estratégicos de Seguridad
Vial

Plan de trabajo PESV

Programa de capacitacion en seguridad vial y seg a
formacién para cargo

Compromiso de restriccion uso de celular

Base de datos de vehiculos no propios

Base de datos de vehiculos propios

Rutina de mantenimiento preventivo

Reporte de kilometros recorridos diarios

Inspeccién de vehiculos

Seguridad y Salud en el Trabajo

xls
xls

xls
xls
xls
xls
xls
X xls

Finalizada la gestion y resuelto el tramite custodiar en el Archivo de Gestion tres (3) afios.
Posteriormente transferir al Archivo Central para un tiempo de conservacién de diecisiete
(17) afios. Desde su creacion, la informacion se debe alojar en la carpeta que la compafiia
ha dispuesto para tal fin, identificada con estructura logica a nivel de carpeta y subcarpeta
segln la serie documental. Se respaldard con una copia, permitiendo su preservacion
recuperacion y futuras consultas. Cumplido el tiempo de retencion, se procede a eliminar,
debido a que pierde valor administrativo y legal para los procesos del area. Dado que el
grupo documental evidencia las acciones administrativas adelantas por parte de laj
compafiia para reducir los accidentes viales. Siguiendo el protocolo de la compafiia se
procede a la eliminacién de la produccién documental, contando previamente con laj
aprobacién mediante acta por parte del Comité Interno de Archivo, como indica el Art. 22
del acuerdo 004 de 2019.

Normatividad Externa: Ley N? 1503, (29 de diciembre, 2011), Por la cual se promueve la|
formacién de habitos, comportamientos y conductas seguros en la via y se dictan otras
disposiciones, Resolucion N° 0001565, (6 de junio, 2014), Por la cual se expide la Guia]
metodoldgica para la elaboracion del Plan Estratégico de Seguridad Vial, Resolucion N?
0001231, (5 de abril, 2016), Por la cual se adopta el documento para la evaluacién de los
Planes Estratégicos de Seguridad Vial.

Nota: Los tiempos de retencién en el Archivo en Gestidn y Archivo Central para la|
informacién que se produce de manera electrénica, seran custodiados en el repositorio
identificado por el area, esto a solicitud de la compafiia.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

OFICINA PRODUCTORA:

CODIGO S.

4100

PROGRAMAS

GERENCIA DE OPERACIONES_ 108

DIRECCION DE SEGURIDAD INDUSTRIAL _ 108.4

CODIGO Ss.

4108

SUBSERIES

Programas de Vigilancia
Epidemiologica Osteomuscular

TIPOS DOCUMENTALES

Programa de Vigilancia Epidemiolégica
osteomuscular

PROCESOS

Seguridad y Salud en el Trabajo

TRADICION DOCUMENTAL

xls

VERSION TRD: 3

FECHA DE APROBACION TRD: ENERO 2023

NIVEL DE SEGURIDAD TIEMPO DE RETENCION DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

Finalizada la vigencia del programa, custodiar en el Archivo de Gestion tres (3) afos.
Posteriormente transferir al Archivo Central para un tiempo de conservacién de diecisiete
(17) afios. La subserie goza de valores administrativos y juridicos. Esta clase de
documentos tienen establecido un tiempo de prescripcion de 20 afios de acuerdo con el
articulo 2.2.4.6.13. del Decreto 1072. Desde su creacién, la informacion se debe alojar en
la carpeta que la compafiia ha dispuesto para tal fin, identificada con estructura logica aj
nivel de carpeta y subcarpeta segln la serie documental. Se respaldara con una copia,
permitiendo su preservacion recuperacion y futuras consultas. Cumplido el tiempo de
retencion, se procede a conservar totalmente, debido a que este documento desarrolla un
valor historico y testimonial para la compafiia.

Normatividad Externa: Numeral 7, Articulo 2.2.4.6.8. Decreto 1072 de 2015 Por medio
del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo. Codigo Sustantivo
de Trabajo.

Nota: Los tiempos de retencién en el Archivo en Gestién y Archivo Central para la|
informacién que se produce de manera electrénica, seran custodiados en el repositorio
identificado por el area, esto a solicitud de la compafiia.

4100

PROGRAMAS

4109

Programas de Vigilancia
Epidemiolégica para el Control de
los Factores de Riesgo
Psicosocial y la Prevencion de las
Enfermedades Relacionadas

Programa de vigilancia epidemioldgica para el control
de los factores de riesgo psicosocial y la prevencién

de las enfermedades relacionadas

Seguridad y Salud en el Trabajo

xls

Finalizada la vigencia del programa, custodiar en el Archivo de Gestién tres (3) afios.
Posteriormente transferir al Archivo Central para un tiempo de conservacién de diecisiete
(17) afios. La subserie goza de valores administrativos y juridicos. Esta clase de
documentos tienen establecido un tiempo de prescripcion de 20 afios de acuerdo con el
articulo 2.2.4.6.13. del Decreto 1072. Desde su creacion, la informacion se debe alojar en
la carpeta que la compaiiia ha dispuesto para tal fin, identificada con estructura logica aj
nivel de carpeta y subcarpeta segln la serie documental. Se respaldara con una copia,
permitiendo su preservacion recuperacién y futuras consultas. Cumplido el tiempo de
retencion, se procede a conservar totalmente, debido a que este documento desarrolla un
valor historico y testimonial para la compaiiia.

Normatividad Externa: Numeral 7, Articulo 2.2.4.6.8. Decreto 1072 de 2015 Por medio
del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo. Cédigo Sustantivo
de Trabajo.

Nota: Los tiempos de retenciéon en el Archivo en Gestién y Archivo Central para la]
informacién que se produce de manera electronica, seran custodiados en el repositorio
identificado por el area, esto a solicitud de la compafiia.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: VERSION TRD: 3
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OFICINA PRODUCTORA:

TRADICION DOCUMENTAL NIVEL DE SEGURIDAD TIEMPO DE RETENCION DISPOSICION FINAL

CODIGO S. CODIGO Ss. SUBSERIES TIPOS DOCUMENTALES PROCESOS PROCEDIMIENTO

4100 PROGRAMAS 4110 Programas de Vigilancia Seguridad y Salud en el Trabajo X 3 17 X Finalizada la vigencia del programa, custodiar en el Archivo de Gestion tres (3) afos.
Epidemiolégica para la Prevencion|Programa de Vigilancia Epidemiologica para la Xls Posteriormente transferir al Archivo Central para un tiempo de conservacion de diecisiete
del Riesgo Biolégico Prevencion del Riesgo Bioldgico (17) afios. La subserie goza de valores administrativos y juridicos. Esta clase de

documentos tienen establecido un tiempo de prescripcion de 20 afios de acuerdo con el
articulo 2.2.4.6.13. del Decreto 1072. Desde su creacién, la informacion se debe alojar en
la carpeta que la compafiia ha dispuesto para tal fin, identificada con estructura logica aj
nivel de carpeta y subcarpeta segln la serie documental. Se respaldara con una copia,
permitiendo su preservacion recuperacion y futuras consultas. Cumplido el tiempo de
retencion, se procede a conservar totalmente, debido a que este documento desarrolla un
valor historico y testimonial para la compafiia.

Normatividad Externa: Numeral 7, Articulo 2.2.4.6.8. Decreto 1072 de 2015 Por medio
del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo. Codigo Sustantivo
de Trabajo.

Nota: Los tiempos de retencién en el Archivo en Gestién y Archivo Central para la|
informacién que se produce de manera electrénica, seran custodiados en el repositorio
identificado por el area, esto a solicitud de la compafiia.

4200 PROYECTOS 4203 Proyectos e Iniciativas Seguridad y Salud en el Trabajo X 2 8 X Finalizada la vigencia y resuelto el trdmite, custodiar en el Archivo de Gestion dos (2) afios.
Presupuesto xls Posteriormente transferir al Archivo Central para un tiempo de conservacién de ocho (8)
Especificaciones técnicas pdf afios. Desde su creacion, la informacion se debe alojar en la carpeta que la compafiia ha
Evaluacion preliminar de riesgos pdf dispuesto para tal fin, identificada con estructura légica a nivel de carpeta y subcarpeta
Planos o esquemas de disefios AutoCAD segun la serie documental. Se respaldard con una copia, permitiendo su preservacion
Registro fotografico y filmico pdf recuperacion y futuras consultas. Cumplido el tiempo de retencion, se procede a eliminar,
Inspeccion técnica pdf debido a que pierde valor administrativo para los procesos del area. Dado que el grupo
Estudios o consultorias pdf documental registra las iniciativas del area o los proyectos que esta desarrolle. Siguiendo el
Solicitud de servicios pdf protocolo de la compafiia se procede a la eliminacién de la produccién documental,
Gestién del cambio pdf contando previamente con la aprobacion mediante acta por parte del Comité Interno de
Project charter odf Archivo, comp indica el Art. 22 qel acuerdo 004.de 2019. . .

EDT odf Nota: Lgs tiempos de retencion en el Archlvo.en Gestion y Ar.ch|vo Central para !au
Licencias y permisos odf informacién que se produce de manera electrénica, seran custodiados en el repositorio

identificado por el area, esto a solicitud de la compafiia.
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OFICINA PRODUCTORA:

TRADICION DOCUMENTAL NIVEL DE SEGURIDAD TIEMPO DE RETENCION DISPOSICION FINAL

CODIGO Ss. SUBSERIES TIPOS DOCUMENTALES PROCESOS PROCEDIMIENTO

CODIGO S.

Finalizada la vigencia y resuelto el tramite, custodiar en el Archivo de Gestion tres (3) afios.
Posteriormente transferir al Archivo Central para un tiempo de conservacién de diecisiete
(17) afios. La subserie goza de valores administrativos y juridicos. Esta clase de
documentos tienen establecido un tiempo de prescripcion de 20 afios de acuerdo con el
articulo 2.2.4.6.13. del Decreto 1072. Desde su creacién, la informacion se debe alojar en
la carpeta que la compafiia ha dispuesto para tal fin, identificada con estructura logica aj
nivel de carpeta y subcarpeta segln la serie documental. Se respaldara con una copia,
permitiendo su preservacion recuperacion y futuras consultas. Cumplido el tiempo de
retencion, se procede a eliminar los documentos fisicos, debido a que pierde valor
administrativo para el area. Se conservara una copia de seguridad de la informacion en
medio digital. Dado que el documento contiene la evidencia de la entrega de elementos de
proteccion personal a los empleados. Siguiendo el protocolo de la compafiia se procede af
la eliminacién de la produccion documental, contando previamente con la aprobacion
mediante acta por parte del Comité Interno de Archivo, como indica el Art. 22 del acuerdo
004 de 2019.

Normatividad Externa: Decreto 1072 de 2015 Por medio del cual se expide el Decreto
Unico Reglamentario del Sector Trabajo.

4300 REGISTROS 4302 Registros de Entrega de Elemento Seguridad y Salud en el Trabajo X 3 17 X

de Proteccion Personal Matriz de EPP AES Colombia

Evaluacion de elementos de proteccion personal
Registro de entrega de EPP

Entrega gel repelente de insectos

Registro préstamo de elementos del KIT

X X X X X

4300

REGISTROS

4303

Registros de Hallazgos de
Inspeccion y Caminatas de
Seguridad

Listado de hallazgos de inspeccién
Listado de hallazgo caminata de seguridad

Seguridad y Salud en el Trabajo

INTELEX
INTELEX

17

Finalizada vigencia y resuelto el tramite, custodiar en el Archivo de Gestion tres (3) afos.
Posteriormente transferir al Archivo Central para un tiempo de conservacién de diecisiete
(17) afios. La subserie goza de valores administrativos y juridicos. Esta clase de
documentos tienen establecido un tiempo de prescripcion de 20 afios de acuerdo con el
articulo 2.2.4.6.13. Del Decreto 1072. Desde su creacion, la informacion se debe alojar en
la carpeta que la compafiia ha dispuesto para tal fin, identificada con estructura légica a
nivel de carpeta y subcarpeta segln la serie documental. Se respaldara con una copia,
permitiendo su preservacion recuperacion y futuras consultas. Cumplido el tiempo de
retencion, se procede a eliminar, debido a que pierde su valor administrativo y juridico.
Dado que la subserie documental contiene las inspecciones de actos y condiciones
inseguras. Siguiendo el protocolo de la compaifiia se procede a la eliminacién de la
produccién documental, contando previamente con la aprobacién mediante acta por parte
del Comité Interno de Archivo, como indica el Art. 22 del acuerdo 004 de 2019.
Normatividad Externa: Decreto 1072 de 2015 Por medio del cual se expide el Decreto
Unico Reglamentario del Sector Trabajo.

Nota: Los tiempos de retencion en el Archivo en Gestién y Archivo Central para la
informacién que se produce de manera electrénica, seran custodiados en el repositorio
identificado por el &rea, esto a solicitud de la compafiia.




DocuSign Envelope ID: E422F561-174B-4312-A33D-108499836043

11 de 14

~

SISTEMA DE GESTION AES COLOMBIA

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CO-GI-PR-001-F2

Version: 3

Fecha Actualizacion: Dic-2022

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

OFICINA PRODUCTORA:

CODIGO S.

GERENCIA DE OPERACIONES_ 108

DIRECCION DE SEGURIDAD INDUSTRIAL _ 108.4

CODIGO Ss.

SUBSERIES

TIPOS DOCUMENTALES

PROCESOS

TRADICION DOCUMENTAL

NIVEL DE SEGURIDAD

TIEMPO DE RETENCION

VERSION TRD: 3

FECHA DE APROBACION TRD: ENERO 2023

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

4300 REGISTROS 4304 Registros de Inspeccion de Seguridad y Salud en el Trabajo X 3 17 X Finalizada vigencia y resuelto el tramite, custodiar en el Archivo de Gestion tres (3) afos.
Instalaciones Inspeccién Instalaciones Chivor INTELEX Posteriormente transferir al Archivo Central para un tiempo de conservacién de diecisiete
Inspeccién Instalaciones Castilla INTELEX (17) afios. La subserie goza de valores administrativos y juridicos. Esta clase de
Instalaciones San Fernando INTELEX documentos tienen establecido un tiempo de prescripcion de 20 afios de acuerdo con el
Inspeccion de instalaciones Jemeiwaa Ka'i INTELEX articulo 2.2.4.6.13. Del Decreto 1072. Desde su creacion, la informacion se debe alojar en
la carpeta que la compafiia ha dispuesto para tal fin, identificada con estructura logica aj
nivel de carpeta y subcarpeta segln la serie documental. Se respaldara con una copia,
permitiendo su preservacion recuperacion y futuras consultas. Cumplido el tiempo de
retencion, se procede a eliminar, debido a que pierde su valor administrativo y juridico.
Siguiendo el protocolo de la compafiia se procede a la eliminacién de la produccion
documental, contando previamente con la aprobacion mediante acta por parte del Comité
Interno de Archivo, como indica el Art. 22 del acuerdo 004 de 2019.
Normatividad Externa: Decreto 1072 de 2015 Por medio del cual se expide el Decreto
Unico Reglamentario del Sector Trabajo.
Nota: Los tiempos de retenciéon en el Archivo en Gestién y Archivo Central para la]
informacién que se produce de manera electrénica, seran custodiados en el repositorio
identificado por el area, esto a solicitud de la compafiia.
4300 REGISTROS 4305 Registros de Inspecciones de Seguridad y Salud en el Trabajo X 3 17 X Finalizada la vigencia y resuelto el tramite, custodiar en el Archivo de Gestion tres (3) afios.
Equipos Inspeccion de equipo de altura Xls Posteriormente transferir al Archivo Central para un tiempo de conservacion de diecisiete
Inspecciones de equipos de aire auto contenido xls (17) afios. La subserie goza de valores administrativos y juridicos. Esta clase de
Inspecciones de equipos a la medicion de gases X xls documentos tienen establecido un tiempo de prescripcion de 20 afios de acuerdo con el
Inspecciones de ambulancias X Xls articulo 2.2.4.6.13. del Decreto 1072. Desde su creacion, la informacion se debe alojar en
Inspeccion de extintores X Xls la carpeta que la compaiiia ha dispuesto para tal fin, identificada con estructura légica af
Inspeccion Mensual de Botiquines X xls nivel de carpeta y subcarpeta segln la serie documental. Se respaldara con una copia,
inspeccion de lavado de ojos X xls permitiendo su preservacion recuperacion y futuras consultas. Cumplido el tiempo de
Inspeccién Camillas de Emergencia X xls retencion, se procede a eliminar, debido a que pierde valor administrativo para el area.

Dado que el documento contiene las evaluaciones de las condiciones de los equipos
inspeccionados.Siguiendo el protocolo de la compafiia se procede a la eliminacién de la
produccién documental en ambos soportes, contando previamente con la aprobacién
mediante acta por parte del Comité Interno de Archivo, como indica el Art. 22 del acuerdo
004 de 2019.

Normatividad Externa: Decreto 1072 de 2015 Por medio del cual se expide el Decreto
Unico Reglamentario del Sector Trabajo.
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CODIGO S.

4300

REGISTROS

GERENCIA DE OPERACIONES_ 108
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CODIGO Ss.

4306

SUBSERIES

Registros de Investigacion de
Incidentes y Enfermedades
Laborales

TIPOS DOCUMENTALES

Investigacion de incidentes y enfermedades laborales

Evaluacion gestion de Incidentes
Investigacion Inicial de Incidentes
Investigacion de enfermedades laborales

PROCESOS

Seguridad y Salud en el Trabajo

TRADICION DOCUMENTAL

INTELEX, pdf

INTELEX, pdf
INTELEX, pdf
INTELEX, pdf

NIVEL DE SEGURIDAD

VERSION TRD: 3

FECHA DE APROBACION TRD: ENERO 2023

TIEMPO DE RETENCION DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

Finalizada la gestion y resuelto el tramite custodiar en el Archivo de Gestidn tres (3) afios.
Posteriormente transferir al Archivo Central para un tiempo de conservacién de diecisiete
(17) afios. La subserie goza de valores administrativos y juridicos. Esta clase de
documentos tienen establecido un tiempo de prescripcion de 20 afios de acuerdo con el
articulo 2.2.4.6.13. del Decreto 1072. Desde su creacién, la informacion se debe alojar en
la carpeta que la compafiia ha dispuesto para tal fin, identificada con estructura logica aj
nivel de carpeta y subcarpeta segln la serie documental. Se respaldara con una copia,
permitiendo su preservacion recuperacion y futuras consultas. Cumplido el tiempo de
retencion, se procede a eliminar, debido a que pierde su valor administrativo para el area.
Dado que el grupo documental contiene la informacion de investigaciones de incidentes
ylo enfermedades laborales. Siguiendo el protocolo de la compafiia se procede a la]
eliminacion de la produccion documental, contando previamente con la aprobacién
mediante acta por parte del Comité Interno de Archivo, como indica el Art. 22 del acuerdo
004 de 2019.

Normatividad Externa: Resolucién 1401 de 2007. Por la cual se reglamenta la]
investigacion de incidentes y accidentes de trabajo, Ley 1562 de 2012 Por la cual se
modifica el Sistema de Riesgos Laborales y se dictan otras disposiciones en materia de
Salud, Decreto 1072 de 2015 Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario
del Sector Trabajo.

Nota: Los tiempos de retenciéon en el Archivo en Gestién y Archivo Central para la]
informacién que se produce de manera electronica, seran custodiados en el repositorio
identificado por el area, esto a solicitud de la compafiia.

4300

REGISTROS

4307

Registros de los Planes de Buceo
para Contratistas

Plan de buceo

Seguridad y Salud en el Trabajo

xls

Finalizada la vigencia y resuelto el tramite, custodiar en el Archivo de Gestion tres (3) afios.
Posteriormente transferir al Archivo Central para un tiempo de conservacién de diecisiete
(17) afios. La subserie goza de valores administrativos y juridicos. Esta clase de
documentos tienen establecido un tiempo de prescripcion de 20 afios de acuerdo con el
articulo 2.2.4.6.13. del Decreto 1072. Desde su creacion, la informacion se debe alojar en
la carpeta que la compafiia ha dispuesto para tal fin, identificada con estructura logica aj
nivel de carpeta y subcarpeta segln la serie documental. Se respaldara con una copia,
permitiendo su preservacion recuperacion y futuras consultas. Cumplido el tiempo de
retencion, se procede a eliminar, debido a que pierde valor administrativo para el area.
Siguiendo el protocolo de la compafiia se procede a la eliminacién de la produccion
documental, contando previamente con la aprobacion mediante acta por parte del Comité
Interno de Archivo, como indica el Art. 22 del acuerdo 004 de 2019.

Normatividad Externa: Decreto 1072 de 2015 Por medio del cual se expide el Decreto
Unico Reglamentario del Sector Trabajo.

Nota: Los tiempos de retencién en el Archivo en Gestién y Archivo Central para la|
informacién que se produce de manera electrénica, seran custodiados en el repositorio
identificado por el area, esto a solicitud de la compafiia.
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TRADICION DOCUMENTAL NIVEL DE SEGURIDAD TIEMPO DE RETENCION DISPOSICION FINAL

CODIGO S. CODIGO Ss. SUBSERIES TIPOS DOCUMENTALES PROCESOS PROCEDIMIENTO

4300 REGISTROS 4308 Registros de Pruebas de Seguridad y Salud en el Trabajo X 3 17 X Finalizada la vigencia y resuelto el tramite, custodiar en el Archivo de Gestion tres (3) afios.
Alcoholemia y Sustancias Consentimiento informado Alcoholimetria X Posteriormente transferir al Archivo Central para un tiempo de conservacion de diecisiete

Psicoactivas Consentimiento informado pruebas deteccién de X (17) afios. La subserie goza de valores administrativos y juridicos. Esta clase de

sustancias psicoactivas documentos tienen establecido un tiempo de prescripcion de 20 afios de acuerdo con el

Registro de participantes alcoholimetrias X articulo 2.2.4.6.13. del Decreto 1072. Desde su creacion, la informacién se debe alojar en

la carpeta que la compafiia ha dispuesto para tal fin, identificada con estructura logica aj
nivel de carpeta y subcarpeta segln la serie documental. Se respaldara con una copia,
permitiendo su preservacion recuperacion y futuras consultas. Cumplido el tiempo de
retencion, se procede a eliminar, debido a que pierde valor administrativo para el area.
Siguiendo el protocolo de la compafiia se procede a la eliminacién de la produccion
documental, contando previamente con la aprobacion mediante acta por parte del Comité
Interno de Archivo, como indica el Art. 22 del acuerdo 004 de 2019.

Normatividad Externa: Decreto 1072 de 2015 Por medio del cual se expide el Decreto
Unico Reglamentario del Sector Trabajo.

4400 REPORTES 4402 Reportes de Auditoria Interna Seguridad y Salud en el Trabajo X 1 9 X Finalizada la vigencia del reporte, custodiar en el Archivo de Gestién un (1) afio.
Corporativa Reporte de Auditoria Interna Corporativa INTELEX Posteriormente se transfiere al Archivo Central por un tiempo de conservacion de nueve (9)
afios. Desde su creacién, la informaciéon se debe guardar en INTELLEX, repositorio
establecido para tal fin, identificado con estructura logica a nivel de carpeta y subcarpetal
segln la serie documental. Se respaldard con una copia, permitiendo su preservacion
recuperacion y futuras consultas. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central, se
procede a conservar totalmente, debido a que desarrolla valor secundario para la compafiial
como es el histérico. Dado que el documento contiene la informacién de los hallazgos de
auditoria interna a estandares corporativos.

Nota: Los tiempos de retencion en el Archivo en Gestién y Archivo Central para la]
informacién que se produce de manera electrénica, seran custodiados en el repositorio
identificado por el &rea, esto a solicitud de la compafiia.
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SISTEMA DE GESTION AES COLOMBIA

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CO-GI-PR-001-F2

Version: 3

Fecha Actualizacion: Dic-2022

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

OFICINA PRODUCTORA:

CODIGO S.

4600 SOLICITUDES, PETICIONES,
QUEJAS, RECLAMOS Y

SUGERENCIAS

GERENCIA DE OPERACIONES_ 108

DIRECCION DE SEGURIDAD INDUSTRIAL _ 108.4

CODIGO Ss. SUBSERIES TIPOS DOCUMENTALES

Solicitudes, peticiones, quejas, reclamos y
sugerencias

Respuesta a las Solicitudes, peticiones, quejas,
reclamos y sugerencias

VERSION TRD: 3

FECHA DE APROBACION TRD: ENERO 2023

TRADICION DOCUMENTAL NIVEL DE SEGURIDAD TIEMPO DE RETENCION DISPOSICION FINAL

PROCESOS

Seguridad y Salud en el Trabajo X 5 5 X

PROCEDIMIENTO

A partir de la notificacion al ciudadano, custodiar en el Archivo de Gestion cinco (5) afios.
Posteriormente transferir al Archivo Central para un tiempo de conservacion de cinco (5)
afios. Para las reclamaciones se recomienda un tiempo de retencién de diez (10) afios,
contados a partir del momento en que se resuelve el reclamo. Esta retencion contemplal
cinco (5) afios para responder a posibles investigaciones disciplinarias y otros cinco (5)
afios por temas precaucionales que permitan evidenciar que las solicitudes de la]
ciudadania fueron atendidas de manera clara, oportuna y respetando el derecho de turno.
Desde su creacién, la informacién se debe guardar en SharePoint y IPQR, repositorios
establecidos para tal fin, identificados con estructura logica a nivel de carpeta y sub carpetal
segun la serie documental. Se respaldara con una copia, permitiendo su preservacion
recuperacion y futuras consultas. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central, se
procede a eliminar, debido a que la subserie goza de valores administrativos y juridicos.
Dado que la agrupacion documental en la que se conservan los documentos por los cuales
un ciudadano presenta solicitudes verbales o escritas, ante las autoridades o ante los
particulares que prestan servicios publicos o ejercen funciones publicas, para obtener
respuestas prontas y oportunas en atencion al articulo 23 de la Constitucién. Siguiendo el
protocolo de la compafiia se procede a la eliminacién de la produccién documental en
ambos soportes, contando previamente con la aprobacién mediante acta por parte del
Comité Interno de Archivo, como indica el Art. 22 del acuerdo 004 de 2019.

Normatividad Externa: Constitucion Politica de Colombia. Articulo 23. Ley 1755 (30,
junio, 2015) Por medio de la cual se regula el Derecho Fundamental de Peticion y se
sustituye un titulo del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo.

Normatividad Interna: Peticiones, quejas, reclamos.

CODIGO S.

CODIGO Ss SUBSERIES TIPOS DOCUMENTALES

CONVENCIONES

PROCESOS TRADICION DOCUMENTAL NIVEL DE SEGURIDAD TIEMPO DE RETENCION DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

Cédigo Series S - Serie

Cédigo Subserie Subseries Tipologias Documentales

AG - Archivo de

Gestion M: Medio

Técnico

AC - Archivo | CT: Conservacion
Central Total

E - Documento
Electronico

Actividades planificadas por la compaiiia F- Dsllt;?cn;ento CO: Confidencial| Ul: Uso Interno| PU: Publica E - Eliminacion

S-
Seleccion

Instrucciones de la administracion de la serie o subseries documentales

DocuSigned by:
| dassel Cardina Do andla
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