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SISTEMA DE GESTION AES COLOMBIA

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CO-GI-PR-001-F2

Version: 3

Fecha Actualizaciéon: Dic-2022

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

OFICINA PRODUCTORA:

CODIGO S.

700 COMPROBANTES

GERENCIA GENERAL

AREA DE CONTABILIDAD_110

CODIGO Ss.

701

SUBSERIES

Comprobantes Contables de
Egreso

TIPOS DOCUMENTALES

Factura Electrénica
Documento Soporte
Comprobante egreso
Nota debido

Nota créditos

TRADICION DOCUMENTAL NIVEL DE SEGURIDAD

PROCESOS

Gestion Contable X
SAP
SAP
SAP
SAP
SAP

TIEMPO DE
RETENCION

AG

VERSION TRD: 3

FECHA DE APROBACION TRD: ENERO 2023

AC

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

A partir del 1 de enero del afio siguiente de su elaboracidn, custodiar en
el Archivo de Gestidn dos (2) afios. Posteriormente transferir al Archivo
Central por un tiempo de conservacion de ocho (8) afios. Desde su
creacion, la informacion se debe guardar en SAP, repositorio establecido
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 recuperacion y futuras consultas. Cumplido
el tiempo de retencién en el Archivo Central, se procede a eliminar,
debido a que pierde su valor contable, administrativo, etc. Dado que el
grupo documental refleja las aprobaciones de los pagos a proveedores 0
a terceros. Los comprobantes de contabilidad son los documentos en
los cuales se resumen las operaciones financieras, economicas,
sociales y ambientales de la compafiia. Siguiendo el protocolo de laj
compafiia se procede a la eliminaciéon 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: Ley 962 (8, julio, 2005) Por la cual se dictan
disposiciones sobre racionalizacion de tramites y procedimientos
administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los
particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios.
Constitucién Politica de Colombia, 1991. Articulos 268, 354. Ley 734 de
2002, cédigo unico disciplinario. Articulos 34, 35y 48.

Nota: Los tiempos de retencién en el Archivo en Gestidn y Archivo
Central para la informaciéon que se produce de manera electronica,
seran custodiados en el repositorio identificado por el area, esto af
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 Actualizaciéon: Dic-2022

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

OFICINA PRODUCTORA:

CODIGO S.

700 COMPROBANTES

GERENCIA GENERAL

AREA DE CONTABILIDAD_110

CODIGO Ss.

702

SUBSERIES

Comprobantes Contables de
Ingreso

TIPOS DOCUMENTALES

Factura Electrénica
Documento Soporte
Comprobante Ingreso
Nota debido

Nota créditos

TRADICION DOCUMENTAL NIVEL DE SEGURIDAD

PROCESOS

Gestion Contable X
SAP
SAP
SAP
SAP
SAP

TIEMPO DE
RETENCION

AG

VERSION TRD: 3

FECHA DE APROBACION TRD: ENERO 2023

AC

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

A partir del 1 de enero del afio siguiente de su elaboracidn, custodiar en
el Archivo de Gestion dos (2) afios. Posteriormente transferir al Archivo
Central por un tiempo de conservacion de ocho (8) afios. Desde su
creacion, la informacion se debe guardar en SAP, repositorio establecido
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 recuperacion y futuras consultas. Cumplido
el tiempo de retencidn en el Archivo Central, se procede a eliminar,
debido a que pierde su valor contable, administrativo, etc. Dado que el
comprobante de ingreso resume las operaciones relacionadas con el
recaudo de efectivo o documento que lo represente. Estos registros
reflejan tanto las ventas y compras realizadas. ~ 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 962 (8, julio, 2005) Por la cual se dictan
disposiciones sobre racionalizacion de tramites y procedimientos
administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los
particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios.
Constitucién Politica de Colombia, 1991. Articulos 268, 354. Ley 734 de
2002, cédigo unico disciplinario. Articulos 34, 35y 48

Nota: Los tiempos de retencién en el Archivo en Gestién y Archivo
Central para la informaciéon 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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ﬂ SISTEMA DE GESTION AES COLOMBIA

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CO-GI-PR-001-F2

Version: 3 Fecha Actualizaciéon: Dic-2022

GERENCIA GENERAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: VERSION TRD: 3

AREA DE CONTABILIDAD_110

OFICINA PRODUCTORA: FECHA DE APROBACION TRD: ENERO 2023

TIEMPO DE

RETENCION DISPOSICION FINAL

TRADICION DOCUMENTAL NIVEL DE SEGURIDAD

CODIGO S. CODIGO Ss. SUBSERIES

TIPOS DOCUMENTALES PROCESOS PROCEDIMIENTO

AG AC

1000

CONCILIACIONES

1001

Conciliaciones de Cuentas
Contables

Conciliacion bancaria
Conciliacion de cartera
Conciliacion de deudas
Conciliacion activos fijos
Conciliacion Inventarios
Conciliacion de némina

Gestion Contable

Blackline
Blackline
Blackline
Blackline
Blackline
Blackline

A partir del 1 de enero del afio siguiente de su elaboracidn, custodiar en
el Archivo de Gestion dos (2) afios. Posteriormente transferir al Archivo
Central por un tiempo de conservacion de ocho (8) afios. Desde su
creacion, la informacion se debe guardar en Blackline, repositorio
establecido para tal fin, identificada con estructura ldgica a nivel de
carpeta y subcarpeta segun la serie documental. Se respaldara con unaj
copia, permitiendo su preservacion recuperaciéon y futuras consultas.
Cumplido el tiempo de retencidn en el Archivo Central, se procede al
eliminar, debido a que pierde valor para las actividades del area y los
procesos administrativos de la compafiia. Dado que la subserie
documental contiene la informacién de las conciliaciones contables que
se realizan para las actividades financieras de AES Colombia. Siguiendo
el protocolo de la compaiiia 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: Ley 962 (8, julio, 2005) Por la cual se dictan
disposiciones sobre racionalizacion de tramites y procedimientos
administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los
particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios.
Normatividad Interna: Reconciliations Policy.

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

1800

ESTADOS FINANCIEROS

1801

Estados Financiero de Proposito
General

Balance general
Estado financiero

Gestion Contable

SAP
Wdesk

A partir del periodo del ultimo asiento contable, custodiar en el Archivo
de Gestion dos (2) afos. Posteriormente transferir al Archivo Central por|
un tiempo de conservacion de ocho (8) afios. Desde su creacion, la|
informacién se debe guardar en SAP/ Wdesk, repositorio establecido
para tal fin, identificada con estructura ldgica 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 en el Archivo Central, se procede al
conservar totalmente por poseer valor secundario para la compafia.
Dado que contiene la informacién financiera de la empresa a un periodo,
dado. Asi como el dictamen de revisoria fiscal, los estados financieros y
las notas a los estados financieros.

Normatividad Externa: Ley 962 (8, julio, 2005) Por la cual se dictan
disposiciones sobre racionalizacion de trdmites y procedimientos
administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los
particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios. Decreto
2420 (14, diciembre, 2015). Por medio del cual se expide el Decreto
Unico Reglamentario de las Normas de Contabilidad, de Informacion
Financiera y de Aseguramiento de la Informacién y se dictan otras
disposiciones.  IFRS; Normas Internacionales de Informacion
Financiera.

Nota: Los tiempos de retencién en el Archivo en Gestidn y Archivo
Central para la informaciéon que se produce de manera electronica,
seran custodiados en el repositorio identificado por el area, esto af
solicitud de la compaiiia.
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ﬂ SISTEMA DE GESTION AES COLOMBIA

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CO-GI-PR-001-F2

Version: 3 Fecha Actualizaciéon: Dic-2022

GERENCIA GENERAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: VERSION TRD: 3

AREA DE CONTABILIDAD_110

OFICINA PRODUCTORA: FECHA DE APROBACION TRD: ENERO 2023

TIEMPO DE

RETENCION DISPOSICION FINAL

TRADICION DOCUMENTAL NIVEL DE SEGURIDAD

CODIGO S. CODIGO Ss. SUBSERIES

TIPOS DOCUMENTALES PROCESOS PROCEDIMIENTO

AG AC

2400

INFORMES

2402

Informes a Entes de Control

Solicitud de informacién
Informe

Gestion Contable

Outlook
pdf, xls, xIr

Finalizada la vigencia del informe, custodiar en el Archivo de Gestion
dos (2) afios. Posteriormente transferir al Archivo Central por un tiempo
de conservacion de ocho (8) afios. Desde su creacion, la informacion se
debe guardar en SharePoint, repositorio establecido 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 recuperacién y futuras consultas. Cumplido el tiempo de
retencién, se procede a conservar totalmente, debido a que este
documento desarrolla un valor historico, testimonial e investigativo para
la compafiia. Dado que son Informes excepcionales que son requeridos
por entidades de control y vigilancia.

Normatividad Externa: Circular 003 de 2015 Archivo General de
Nacion. Constitucion Politica de la Republica de Colombia. Articulos 119
y 278. Ley 962 (8, julio, 2005) Por la cual se dictan disposiciones sobre
racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos de los
organismos y entidades del Estado y de los particulares que ejercen
funciones publicas o prestan servicios.

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

2400

INFORMES

2421

Informes Financieros

Informe financiero

Gestion Contable

xls

Finalizada la vigencia del informe, custodiar en el Archivo de Gestion
dos (2) afios. Posteriormente transferir al Archivo Central por un tiempo
de conservacion de ocho (8) afios. Desde su creacion, la informacion se
debe guardar en OneDrive, repositorio establecido 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 recuperacién y futuras consultas. Cumplido el tiempo de
retencion en el Archivo Central, se procede a eliminar, debido a que
pierde valor para las actividades del area y los procesos administrativos
de la compafiia. Dado que la subserie documental contiene la
informacion financiera necesaria que necesite un usuario especifico.
Siguiendo el protocolo de la compafiia se procede a la eliminacion de la
producciéon documental mediante técnica de borrado seguro, 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 962 (8, julio, 2005) Por la cual se dictan
disposiciones sobre racionalizacion de tramites y procedimientos
administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los
particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios.

Nota: Los tiempos de retencion en el Archivo en Gestion 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 compaiiia.
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ﬂ SISTEMA DE GESTION AES COLOMBIA

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CO-GI-PR-001-F2

Version: 3 Fecha Actualizaciéon: Dic-2022
GERENCIA GENERAL )
UNIDAD ADMINISTRATIVA: VERSION TRD: 3
AREA DE CONTABILIDAD_110 )
OFICINA PRODUCTORA: FECHA DE APROBACION TRD: ENERO 2023

. TIEMPO DE .
TRADICION DOCUMENTAL NIVEL DE SEGURIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL
CcODIGO S. CODIGO Ss. SUBSERIES TIPOS DOCUMENTALES PROCESOS PROCEDIMIENTO
AG AC
2600 INSTRUMENTOS DE CONTROL 2605 Control de Comunicaciones Gestion Contable X 5 5 X Finalizada la vigencia y resuelto el trdmite, custodiar en el Archivo de
Oficiales Enviadas Comunicaciones oficiales enviadas X pdf Gestidn cinco (5) afios. Posteriormente transferir al Archivo Central para

un tiempo de conservacion de cinco (5) 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 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
demés asuntos o temas reflejados en esta 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 administracion de las comunicaciones oficiales en las entidades
publicas y las privadas que cumplen funciones publicas.

Normatividad Interna: Politica de Comunicaciones.

Notas: 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 af
solicitud de la compaiiia.

2600 INSTRUMENTOS DE CONTROL 2606 Control de Comunicaciones Gestion Contable X 5 5 X Finalizada la vigencia y resuelto el tramite, custodiar en el Archivo de
Oficiales Recibidas Comunicaciones oficiales recibidas X pdf Gestion cinco (5) afios. Posteriormente transferir al Archivo Central para
un tiempo de conservacion de cinco (5) afios. Desde su creacién, la
informacién 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 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 esta tabla de retencion
documental. Articulo 11, Acuerdo 060 de 2001. Siguiendo el protocolo
de la compafiia se procede a la eliminacién 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.

Notas: 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 af
solicitud de la compaiiia.
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CO-GI-PR-001-F2

Version: 3

Fecha Actualizaciéon: Dic-2022

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

OFICINA PRODUCTORA:

CODIGO S.

2900

LIBROS CONTABLES
AUXILIARES

GERENCIA GENERAL

AREA DE CONTABILIDAD_110

CODIGO Ss.

2901

SUBSERIES

Libro Mayor

TIPOS DOCUMENTALES

Libro mayor

VERSION TRD: 3

FECHA DE APROBACION TRD: ENERO 2023

TIEMPO DE

RETENCION DISPOSICION FINAL

TRADICION DOCUMENTAL NIVEL DE SEGURIDAD

PROCESOS PROCEDIMIENTO

AG AC

Gestion Contable X 2 8 X A partir del periodo del ultimo asiento contable, custodiar en el Archivo
SAP de Gestion dos (2) afios. Posteriormente transferir al Archivo Central por|
un tiempo de conservacion de ocho (8) afios. Desde su creacion, la]
informacion se debe guardar en SAP, repositorio establecido 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 en el Archivo Central, se procede a eliminar, debido a que
pierde valor para las actividades del &rea y los procesos administrativos
de la compafiia. Dado que la subserie documental contiene los saldos
de las cuentas del mes anterior, clasificados de manera nominatival
seguln la estructura del Catalogo General de Cuentas; las sumas de los
movimientos débito y crédito de cada una de las cuentas del respectivo
mes, que han sido tomadas del Libro Diario; y el saldo final del mismo
mes. 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 962 (8, julio, 2005) Por la cual se dictan
disposiciones sobre racionalizacion de tramites y procedimientos
administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los
particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios.

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

Notas: Los tiempos de retencion en el Archivo en Gestién y Archivo
Central para la informaciéon que se produce de manera electronica,
seran custodiados en el repositorio identificado por el area, esto af
solicitud de la compafiia.

3000

LIBROS CONTABLES
PRINCIPALES

3001

Libro Diario

Libro Diario
Inventario balance

Gestion Contable X 2 8 X A partir del periodo del ultimo asiento contable, custodiar en el Archivo
SAP de Gestion dos (2) afios. Posteriormente transferir al Archivo Central por|
SAP un tiempo de conservacion de ocho (8) afios. Desde su creacion, la]
informacion se debe guardar en SAP, repositorio establecido 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 en el Archivo Central, se procede a eliminar, debido a que
pierde valor para las actividades del area y los procesos administrativos
de la compafiia. Dado que la subserie documental presenta en los
movimientos débito y crédito de las cuentas, el registro cronoldgico y
preciso de las operaciones diarias efectuadas, con base en los
comprobantes de contabilidad. Siguiendo el protocolo de la compafiia se
procede a la eliminacién de la producciéon 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 962 (8, julio, 2005) Por la cual se dictan
disposiciones sobre racionalizacion de tramites y procedimientos
administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los
particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios.

Nota: Los tiempos de retencion en el Archivo en Gestién y Archivo
Central para la informaciéon que se produce de manera electronica,
seran custodiados en el repositorio identificado por el area, esto af
solicitud de la compafiia.
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ﬂ SISTEMA DE GESTION AES COLOMBIA

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CO-GI-PR-001-F2

Version: 3 Fecha Actualizaciéon: Dic-2022
GERENCIA GENERAL )
UNIDAD ADMINISTRATIVA: VERSION TRD: 3
AREA DE CONTABILIDAD_110 )
OFICINA PRODUCTORA: FECHA DE APROBACION TRD: ENERO 2023

s TIEMPO DE .
TRADICION DOCUMENTAL NIVEL DE SEGURIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO S. CODIGO Ss. SUBSERIES TIPOS DOCUMENTALES PROCESOS PROCEDIMIENTO
AG AC
4200 PROYECTOS 4203 Proyectos e Iniciativas Gestion Contable X 2 8 X Finalizada la vigencia y resuelto el trdmite, custodiar en el Archivo de
Presupuesto xls Gestidn dos (2) afios. Posteriormente transferir al Archivo Central para
Especificaciones técnicas pdf un tiempo de conservacion de ocho (8) afios. Desde su creacion, la
Evaluacion preliminar de riesgos pdf informacion se debe alojar en la carpeta que la compafiia ha dispuesto
Planos o esquemas de disefios AutoCAD para tal fin, identificada con estructura logica a nivel de carpeta y
Registro fotografico y filmico pdf subcarpeta segln la serie documental. Se respaldard con una copia,
Inspeccién técnica pdf permitiendo su preservacion recuperacion y futuras consultas. Cumplido
Estudios o consultorias pdf el tiempo de retencion, se procede a eliminar, debido a que pierde valor|
Solicitud de servicios pdf administrativo para los procesos del area. Dado que el grupo
Gestion del cambio pdf documental registra las iniciativas del area o los proyectos que esta
Project charter pdf desarrolle. Siguiendo el protocolo de la compafiia se procede a la
EDT pdf eliminacién de la produccion documental en ambos soportes, contando
Licencias y permisos pdf 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 962 (8, julio, 2005) Por la cual se dictan
disposiciones sobre racionalizacion de trdmites y procedimientos
administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los
particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios.

Nota: Los tiempos de retencién 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 af
solicitud de la compaiiia.
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Version: 3
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GERENCIA GENERAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA:

AREA DE CONTABILIDAD_110
OFICINA PRODUCTORA:

CODIGO S. CODIGO Ss. SUBSERIES

4600 SOLICITUDES, PETICIONES,
QUEJAS, RECLAMOS Y
SUGERENCIAS

TIPOS DOCUMENTALES

Solicitudes, peticiones, quejas, reclamos y sugerencias
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DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

A partir de la notificacién al ciudadano, custodiar en el Archivo de
Gestidn 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 retencion de diez (10) afios, contados af
partir del momento en que se resuelve el reclamo. Esta retencion
contempla 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 creacion, la informacién se debe guardar en SharePoint y
IPQR, repositorios establecidos para tal fin, identificados con estructural
l6gica a nivel de carpeta y sub carpeta segun la serie documental. Se
respaldara con una copia, permitiendo su preservacion recuperacién 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 agrupacidén 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 atencién al articulo 23
de la Constitucion. Siguiendo el protocolo de la compafiia se procede af
la eliminacién de la produccion documental en ambos soportes,
contando previamente con la aprobaciéon mediante acta por parte del
Comité Interno de Archivo, como indica el Art. 22 del acuerdo 004 de
2019.

Normatividad Externa: Constitucién 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 Codigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.
Normatividad Interna: Peticiones, quejas, reclamos.

Notas: Los tiempos de retencion en el Archivo en Gestion y Archivo
Central para la informaciéon que se produce de manera electronica,
seran custodiados en el repositorio identificado por el area, esto al
solicitud de la compaiiia.
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