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TRADICION TIEMPO DE .
DOCUMENTAL NIVEL DE SEGURIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL
CcODIGO S. CODIGO Ss. SUBSERIES TIPOS DOCUMENTALES PROCESOS PROCEDIMIENTO
AG AC
2400 INFORMES 2412 Informes de Gestion Comunicaciones y X 1 4 X Finalizada la vigencia del informe, custodiar en el Archivo de
Informe de gestion Sostenibilidad pdf Gestion un (1) afio. Posteriormente transferir al Archivo Central

por un tiempo de conservacion de cuatro (4) afios. Desde su
creacion, la informacion se debe guardar en OneDrive,
repositorio establecido para tal fin, identificada con estructural
l6gica a nivel de carpeta y subcarpeta segun la serig
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 para los procesos del area. Dado que la|
subserie documental contiene el documento que soporta las
acciones y actividades realizadas por el area durante un periodo
especifico. Siguiendo el protocolo de la compafiia se procede al
la eliminacion de la produccién documental, contando
previamente con la aprobaciéon mediante acta por parte del
Comité Interno de Archivo, como indica el Art. 22 del acuerdo
004 de 2019.

Notas: Los tiempos de retencion en el Archivo en Gestion y
Archivo Central para la informacion que se produce de maneral
electronica, seran custodiados en el repositorio identificado por
el &rea, esto a solicitud de la compafiia.

2400 INFORMES 2420 Informes de Sostenibilidad y Comunicaciones y Finalizada la vigencia del informe, custodiar en el Archivo de

Objetivos de Desarrollo Sostenibilidad X 5 5 X Gestion cinco (5) afios. Posteriormente transferir al Archivo
Sostenibles Informe anual de sostenibilidad pdf Central para un tiempo de conservacion de cinco (5) afios.
Informe de objetivos de desarrollo sostenibles_ ODS pdf Desde su creacion, la informacion se debe guardar en

OneDrive, repositorio establecido para tal fin, identificada con
estructura logica a nivel de carpeta y subcarpeta segun la serie
documental. Se respaldard con una copia, permitiendo su
preservacion recuperacion y futuras consultas. Cumplido los
tiempos de retencion, su disposicion final sera la conservacion
total. Dado que la subserie documental contiene los informes de
gestion afio a afio de AES desde la visidon de sostenibilidad.
Esta valoracion se realizé como lo indica Circular Externa 03 de
2015 del AGN, donde se dan directrices para la elaboracién de
las Tablas de Retencién Documental, en el literal 5, que indical
que las entidades publicas y las privadas que cumplen
funciones publicas, deberan conservar permanentemente en su
formato original, las series documentales de caracter misional.
Normatividad Externa: Circular Externa 03 de 2015 del Archivo
General de la Nacion, Ley 962 (08, julio, 2005). Por la cual se
dictan disposiciones sobre racionalizacién de tramites y
procedimientos administrativos de los organismos y entidades
del Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas
0 prestan servicios publicos.

Notas: Los tiempos de retencion en el Archivo en Gestion y
Archivo Central para la informacién que se produce de maneral
electronica, seran custodiados en el repositorio identificado por
el area, esto a solicitud de la compafiia.
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2600 INSTRUMENTOS DE CONTROL 2603 Control de Comunicaciones Comunicaciones y Finalizada la vigencia y resuelto el tramite, custodiar en el
Externas Sostenibilidad Archivo de Gestion dos (2) afios. Posteriormente transferir al
Outlook, pdf, Archivo Central para un tiempo de conservaciéon de ocho (8)
mp4, jpg, afios. Desde su creacion, la informacion se debe guardar en
png, web OneDrive, repositorios establecidos para tal fin, identificado con
estructura logica a nivel de carpeta y subcarpeta segun la serie
mp4, jpg, documental. Se respaldara con una copia, permitiendo su
png preservacion recuperaciéon 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
contiene los documentos, productos comunicacionales y otros
que destacan la marca de AES y las acciones que la empresa
realiza y tienen impacto publico. Siguiendo el protocolo de la
compafiia se procede a la eliminacion de la produccion
documental, 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: 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 Gestion y
Archivo Central para la informacién que se produce de maneral
electronica, seran custodiados en el repositorio identificado por
el area, esto a solicitud de la compafiia.

Comunicacion externa

Piezas comunicativas

2600 INSTRUMENTOS DE CONTROL 2604 Control de Comunicaciones Comunicaciones y Finalizada la vigencia y resuelto el tramite, custodiar en el
Internas Sostenibilidad Archivo de Gestién dos (2) afios. Posteriormente transferir al
Comunicacién interna Outlook Archivo Central para un tiempo de conservacidén de ocho (8)
mp3, mp4, afios. Desde su creacion, la informacion se debe guardar en
ipg, png, Xis OneDrive, repositorios establecidos para tal fin, identificado con
Outlook, jpg, estructura logica a nivel de carpeta y subcarpeta segun la serie
png, mp4 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
contiene informacién relacionada con los avances de la|
estrategia de la empresa, asi como con tematicas con los
colaboradores de AES Colombia. Siguiendo el protocolo de Ia]
compafiia se procede a la eliminacién de la produccién
documental, 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: 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 Gestion |
Archivo Central para la informacién que se produce de maneral
electronica, seran custodiados en el repositorio identificado por|
el area, esto a solicitud de la compafiia.

Piezas comunicativas Mailling

Campafias estratégicas
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3700 PLANES 3706 Planes de Comunicaciones Comunicaciones y X 1 9 X A partir de la actualizacion del plan, custodiar en el Archivo de
Plan de comunicacion Sostenibilidad pdf Gestion un (1) afio. Posteriormente transferir al Archivo Central

para un tiempo de conservacion de nueve (9) afios. Desde su
creacion, la informacion se debe guardar en OneDrive,
repositorio establecido para tal fin, identificada con estructural
l6gica a nivel de carpeta y subcarpeta segun la serig
documental. Se respaldara con una copia, permitiendo su
preservacion recuperacion y futuras consultas. Cumplido los
tiempos de retencion, su disposicion final sera la conservacion
total. Dado que contiene el plan estratégico del area de
comunicaciones para el afio electivo. Los Planes de
Comunicaciones presentan una gran trascendencia para la|
investigacién, como testimonio de las gestiones realizadas por
la compafiia para la difusién de su imagen y de la informacién
de las acciones destacadas.

Normatividad Externa: Circular Externa 03 de 2015 del Archivo
General de la Nacion, Ley 962 (08, julio, 2005). Por la cual se
dictan disposiciones sobre racionalizacion de tramites |
procedimientos administrativos de los organismos y entidades
del Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas
0 prestan servicios publicos, Instituto Colombiano de
normalizacion y certificacion. Sistemas de gestion de la calidad:
fundamentos 'y vocabulario. NTC-ISO 9001, Instituto
Colombiano de normalizacién y certificacion. Norma Técnica de
Calidad en la Gestion Publica NTCGP: 1000.

Normatividad Interna: Politica de Comunicaciones.

Notas: Los tiempos de retencion en el Archivo en Gestion y
Archivo Central para la informacion que se produce de maneral
electronica, seran custodiados en el repositorio identificado por
el &rea, esto a solicitud de la compafiia.
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4200 PROYECTOS 4203 Proyectos e Iniciativas
Presupuesto

Especificaciones técnicas
Evaluacién preliminar de riesgos
Planos o esquemas de disefios
Registro fotogréafico y filmico
Inspeccidn técnica

Estudios o consultorias

Solicitud de servicios

Gestion del cambio

Project charter

EDT

Licencias y permisos

VERSION TRD: 3
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TRADICION NIVEL DE SEGURIDAD TIEMPO DE

DOCUMENTAL eI DISPOSICION FINAL

PROCESOS PROCEDIMIENTO
AG AC

Comunicaciones y X 2 8 X Finalizada la vigencia y resuelto el tramite, custodiar en el
Sostenibilidad xls Archivo de Gestion dos (2) afios. Posteriormente transferir al
pdf Archivo Central para un tiempo de conservacién de ocho (8)

pdf afios. Desde su creacion, la informacién se debe alojar en Ia

AutoCAD carpeta que la compafiia ha dispuesto para tal fin, identificada

pdf con estructura logica a nivel de carpeta y subcarpeta segin la

pdf serie documental. Se respaldara con una copia, permitiendo su

pdf preservacion recuperaciéon y futuras consultas. Cumplido el

pdf tiempo de retencion, se procede a eliminar, debido a que pierde

pdf valor administrativo para los procesos del area. Dado que el

pdf grupo documental registra las iniciativas del area o los proyectos

pdf que esta desarrolle. Siguiendo el protocolo de la compafiia se

pdf procede a la eliminacion de la produccién documental, contando

previamente con la aprobaciéon mediante acta por parte del
Comité Interno de Archivo, como indica el Art. 22 del acuerdo
004 de 2019.

Notas: Los tiempos de retencion en el Archivo en Gestion y
Archivo Central para la informacion que se produce de maneral
electronica, seran custodiados en el repositorio identificado por
el &rea, esto a solicitud de la compafiia.

CODIGO S. SERIE CODIGO Ss SUBSERIES TIPOS DOCUMENTALES

Cadigo Series S - Serie Cadigo Subserie Subseries Tipologias Documentales

CONVENCIONES

TRADICION NIVEL DE SEGURIDAD TIEMPO DE PROCEDIMIENTO

PROCESOS DISPOSICION FINAL

DOCUMENTAL RETENCION
- . o F- E - Documento CO: |y uso | pu: |AC-Archivo AC - cr E- | M: Medio S- : L i i
Actividades planificadas por la compafiia| Documento . Confidencia _— de Gestion Archivo Conservacion | Eliminacié o - Instrucciones de la administracion de la serie o subseries documentales
Fisico Electrénico | Interno | Publica Central Total n Técnico | Seleccion
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