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Secretaria General

Socializacion de las tablas de retencion documental, tablas de valoracién documental y
| demas instrumentos de archivo derivados del contrato con la empresa Sugestion
Consultores S.A.

Fecha: 23/12/2020 Hora Inicio: izrgo Hora Fin: | 10:24 am

il

- Pesntoié, studlo y aprobalo de las Tablas de Retencion Documental TRD de la Empresa de Aseo de
Bucaramanga S.A. E.S.P.

Incluye:

e  Formato de encuesta para recopilacion de informacion

e Programacion de entrevistas con funcionarios

e Aplicacion de entrevistas en cada una de las dependencias
e Codificacién organigrama

Cuadro de Clasificacion Documental CCD para TRD
Formato de TRD

Tablas de Retencién Documental

Memoria descriptiva TRD

- Presentacion, estudio y aprobacion de las Tablas de Valoracion Documental TVD de la Empresa de Aseo de
Bucaramanga S.A. E.S.P.
Incluye:

o  Diagndstico Integral. Versién final.

¢ Inventario documental del Fondo Acumulado. 18.102 registros.

e Cuadro de Clasificacion Documental CCD para TVD del periodo 1
e Cuadro de Clasificacion Documental CCD para TVD del periodo 2
e  Tablas de Valoracién Documental

e Memoria descriptiva TVD

- Socializacion, estudio y aprobacion del Programa de Gestién Documental PGD.

Incluye:

e Disefio encuesta diagndstico

e Encuestas de diagnostico aplicadas en cada una de las dependencias
e Registro fotografico

e Programa de Gestién Documental PGD con cronograma de trabajo

- Socializacion, estudio y aprobacion del Plan Institucional de Archivos PINAR.

Incluye:
e Plan Institucional de Archivos con cronograma de trabajo.
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_ Socializacion, estudio y aprobacion de la Politica de Gestion Documental.

- Socializacion de los procedimientos de Gestion Documental de la Empresa de Aseo de Bucaramanga S.A.
E.S.P. A saber:

e Procedimiento de actualizacion de las tablas de retencién documental: procedimiento de
actualizacion y formato de solicitud de actualizacion.

e  Procedimiento para la Organizacién de Archivos de Gestién. Formatos: rétulo de carpeta,
rétulo de caja, rotulo de hoja de control y Formato Unico de Inventario Documental FUID.

e Procedimiento para las Transferencias Documentales. Lista de verificacion de transferencia.
Solicitud de transferencia.

e  Procedimiento para la Eliminacién Documental. Acta de eliminacion documental.

e Procedimiento para la Consulta de Documentos. Formato de Solicitud de préstamo de
documentos.

- Informe del Plan de Capacitacién sobre Organizacion de Archivos de Gestion en Aplicacion de las Tablas de
Retencion Documental TRD.

Incluye:

Cronograma Plan de Capacitacion
Planillas de asistencia

Registro fotografico

Presentacion de capacitacion

- Sereuni6 el Secretario General, el Director Administrativo y Financiero, la Directora de Planeacion
Organizacional (encargada), la profesional del area de Calidad y los contratistas de Sugestion
Consultores S.A. Juan Pablo Villamizar y Paula Jemima Carrefio.

- Se realizd la presentacion de los productos derivados del contrato con la empresa Sugestién
Consultores S.A. Entre los instrumentos presentados se encuentran: las tablas de retencién
documental, las tablas de valoracion documental, el programa de gestion documental, el plan
institucional de archivo y el plan de capacitacién desarrollado. Los anteriores con sus respectivos
formatos y anexos determinados por el Archivo General de la Nacién para el proceso de
convalidacion con el Consejo Departamental de Archivo.

- Deigual forma, en dialogo con los participantes se despejaron las dudas que surgieron en el proceso
de la presentacion.

- Finalmente, el Comité Interno de Archivo de la EMAB S.A. E.S. P aprobé:

Las tablas de retencion documental (TRD).

Las tablas de valoracién documental (TVD).

El programa de gestion documental (PGD).

La politica de gestion documental.

El plan institucional de archivo (PINAR).

Los procedimientos de gestion documental.

Elinforme del plan de capacitaciones desarrollado en la empresa.
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- Presentacion, estudio y aprobacion de las Tablas de Retencion Documental TRD de Ia Empresa de Aseo de
Bucaramanga S.A. E.S.P.
Incluye:

e Formato de encuesta para recopilacion de informacion
e  Programacion de entrevistas con funcionarios
e Aplicacion de entrevistas en cada una de las dependencias

e Codificacion organigrama

e Cuadro de Clasificacion Documental CCD para TRD
) e  Formato de TRD

e Tablas de Retencién Documental

e Memoria descriptiva TRD

- Presentacion, estudio y aprobacion de las Tablas de Valoracion Documental TVD de la Empresa de Aseo de
Bucaramanga S.A. E.S.P.
Incluye:

e Diagnodstico Integral. Version final.

e Inventario documental del Fondo Acumulado. 18.102 registros.

e Cuadro de Clasificacion Documental CCD para TVD del periodo 1
e Cuadro de Clasificacion Documental CCD para TVD del periodo 2
e  Tablas de Valoracion Documental

e Memoria descriptiva TVD

- Socializacién, estudio y aprobacion del Programa de Gestion Documental PGD.

Incluye:

e  Disefio encuesta diagnostico

»  Encuestas de diagnéstico aplicadas en cada una de las dependencias
e Registro fotografico

e Programa de Gestion Documental PGD con cronograma de trabajo

- Socializacion, estudio y aprobacion del Plan Institucional de Archivos PINAR.

Incluye:
e Plan Institucional de Archivos con cronograma de trabajo.
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Incluye:

Socializacion, estudio y aprobacion de la Politica de Gestion Documental.

- Socializacion de los procedimientos de Gestion Documental de la Empresa de Aseo de Bucaramanga S.A.
E.S.P. A saber:

Procedimiento de actualizacion de las tablas de retencion documental: procedimiento de
actualizacion y formato de solicitud de actualizacion.

Procedimiento para la Organizacién de Archivos de Gestion. Formatos: rétulo de carpeta,
rotulo de caja, rétulo de hoja de control y Formato Unico de Inventario Documental FUID.

Procedimiento para las Transferencias Documentales. Lista de verificacion de transferencia.
Solicitud de transferencia.

Procedimiento para [a Eliminacion Documental. Acta de eliminacion documental.

Procedimiento para la Consulta de Documentos. Formato de Solicitud de préstamo de
documentos.

- Informe del Plan de Capacitacion sobre Organizacion de Archivos de Gestion en Aplicacién de las Tablas de
Retencion Documental TRD.

Cronograma Plan de Capacitacion

Planillas de asistencia

Registro fotografico -
Presentacion de capacitacion
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- Sereunié el Secretario General, el Director Administrativo y Financiero, la Directora de Planeacion
Organizacional (encargada), la profesional del area de Calidad y los contratistas de Sugestion
Consultores S.A. Juan Pablo Villamizar y Paula Jemima Carrefio.

- Se realizd la presentacion de los productos derivados del contrato con la empresa Sugestion
Consultores S.A. Entre los instrumentos presentados se encuentran: las tablas de retencién
documental, las tablas de valoracion documental, el programa de gestion documental, el plan
institucional de archivo y el plan de capacitacion desarrollado. Los anteriores con sus respectivos
formatos y anexos determinados por el Archivo General de la Nacion para el proceso de
convalidacion con el Consejo Departamental de Archivo.

- Deigual forma, en dialogo con los participantes se despejaron las dudas que surgieron en el proceso
de la presentacion.

- Finalmente, el Comité Interno de Archivo de la EMAB S.A. E.S. P aprobé:

Las tablas de retencion documental (TRD).

Las tablas de valoracion documental (TVD).

El programa de gestion documental (PGD).

La politica de gestion documental.

El plan institucional de archivo (PINAR).

Los procedimientos de gestion documental. -
Elinforme del plan de capacitaciones desarrollado en la empresa.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE Y CARGO FECHA ENTREGA
Elaborar la carta de remision ante la Gobernacion de
Santander para solicitar la convalidacion de las TRD y Secretario General. Luis 23/12/2020
TVD, aprobadas por el Comité Interno de Archivo de la Eduardo Pinzén Ospitia.
EMAB S.A.E.S.P. i
Implementacion de los instrumentos archivisticos. Comité Interno de Archivo de 2020-2021

la EMAB S.AE.S.P

Cargo/ . .
Nombre Dependencia Entidad Firma
Luis Eduar do Pinzon Secretario General EMAB S AE.S.P
Ospitia
Leonel Adelmo Garcia Director Admlp[stratlvo y EMAB SAE.S.P
Zambrano Financiero
) ; Directora de Planeacion
Adriana Marcela Rodriguez Organizacional EMAB S.AE.SP
Mendoza
encargada
Claudia Marcela Ortiz Pefia ProfeSI%r;?il de;gargo de EMAB SAE.SP

Con mi firma que aparece en este documento, autorizo a EMAB S.A. E.S.P. de manera previa, expresa e inequivoca, elm miento de mis datos
personales aqui consignados (y/o los datos personales del menor de edad o persona en condicion de discapacidad mental que represento), con la
finalidad de dejar registro de mi participacion en este evento, asi como poder realizar contacto futuro para las actividades que en lo sucesivo pudieren
legarse a programar. Asi mismo, declaro que conozco y acepto los lineamientos contenidos en la Politica de Tratamiento de la Informacion que la
organizacion ha adoptado y que se encuentra publicada en la pagina web www.emab.gov.co.

También declaro que he sido informado que puedo oponerme al Tratamiento de datos sensibles o de menores, lo que acepto y en caso de tener
alguna  consulta, peficion, queja o reclamo, sé que podré dirigime a la organizacion mediante el coreo electronico

paryservicioalcliente@emab.gov.co, linea limpia (7) 6460666 o en la pagina web www.emab.gov.co, en el vinculo Atencién al Ciudadano — Peticiones,
Quejar, Reclamos y Nueva solicitud PQR.







