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DEPENDENCIA QUE .
CONVO CA: Secretaria General - EMAB S.A. E.S.P.
OBJET!VO BIE LA Comité Interno de Archivo - Socializacion y aprobacion de las Tablas de Retencion Documental, vigencia
REUNION:
: 2022.
FECHA Y HORA DE LA 1. 1.
REUNION: ‘ 2211212022 Hora Inicio: | 2:30 pm HoraFin: | 3:00 pm
AGENDA DE LA REUNION

L Socializacidn y aprobacién de las Tablas de Retencién Documental, vigencia 2022.

DESARROLLO DE LA REUNION
l. Socializacién y aprobacion de las Tablas de Retencién Documental, vigencia 2022.
Se da inicio a la presente reunion, verificando el quorum decisorio requerido, segtin lo dispuesto en Decisién Empresarial No. 33 de
2022, y diligenciado el correspondiente formulario de asistencia.
Toma la palabra Lisbeth Prada, de la empresa contratista System & File S.A.S, quien presenta la definicion de Tabla de Retencion
Documental, la cual se entiende como; “Un instrumento archivistico que establece el listado de series, con sus correspondientes
tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos”.
Segun el Acuerdo No. 004 de 2019, expedido por el Archivo General de la Nacion, las Tablas de Retencion Documental deberan
actualizarse y ajustarse en los siguientes casos:
a. Cuando existan cambios en la estructura organica de la entidad.
b. Cuando se creen, supriman grupos internos de trabajo.
c. Cuando se generen nuevos tipos documentales
La actualizacion que se pretende hacer, se encuentra justificada en razon de los cambios normativos a nivel nacional, creacién e
incorporacion de nuevas series, subseries y tipos documentales en las Tablas de Retencion Documental, cambios en los criterios
de valoracion documental, y actualizacién de los procedimientos de las dependencias que, en consecuencia, afectan la produccion
documental dentro de la empresa:
1. La EMAB S.A. E.S.P, atendiendo al Decreto No. 1072 de 2015 y la Resolucién No. 0319 de 2019, expedidas por el
Ministerio del Trabajo, efecto el disefio e implementacion del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo
(SST), y sus respectivos estandares para todo el personal vinculado.
Dentro del proceso de planificacion, documentacion e implementacion de las actividades de SST, fue necesario
documentar planes, programas, matrices, informes, formatos y registros, con el fin de garantizar la prevencion de
accidentes de trabajo y enfermedades laborales. Como resultado se obtiene la inclusion de 16 subseries:
1.1. Informes de Investigacion de Accidentes Laborales.
1.2. Informes de Mediciones Higiénicas.
1.3. Inspecciones de Seguridad y Salud en el Trabajo.
1.4. Manuales de Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.
1.5. Matriz de Elementos de Proteccion Personal.
1.6. Matriz de Evaluaciones médicas ocupacionales.
1.7. Matriz de Reporte de Actos y Condiciones Inseguras.
1.8. Matriz de Riesgos y Peligros.
1.9. Matriz Legal.
1.10. Plan de Gestion del Riesgo de Desastres.
1.11. Planillas de Asistencia Capacitacion de actividades.
1.12. Plan de Trabajo Anual SST.
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1.13. Planillas de Control de Ingresos a Visitantes.

1.14. Politica de No Consumo de Alcohol, Tabaco y Sustancias Psicoactivas.
1.15. Politica de Seguridad y Salud en el Trabajo.

1.16. Registros de Induccion y Reinduccion SST.

2. ElMinisterio de Transporte, y la Agencia Nacional de Seguridad Vial (ANSV) determinaron que toda entidad, organizacion
0 empresa que cuente con una flota de vehiculos automotores o no automotores superior a 10 unidades, o que contrate o
administre personal de conductores, debe disefiar e implementar un plan estratégico de seguridad vial.

Considerando lo anterior, se debe incorporar dentro de la serie planes, la subserie documental:
2.1. Serie: Planes.
2.1.1. Subserie: Plan de Seguridad Vial: Con el fin de organizar y clasificar el conjunto de unidades documentales
que hacen parte de la misma, que, por su importancia historica, cientifica y cultural, deben conservarse totalmente
en el archivo central.

3. LaEMAB S.A. E.S.P. tiene implementado el Sistema de Gestion de Calidad y Control, dentro del cual se documentan

procedimientos, formatos, registros, matrices y acciones de mejora continua del desempefio de la organizacion.
Como resultado se debe incorporar:
3.1. Serie: Acciones.
3.1.1. Subserie: Acciones Correctivas.
Las cuales documentan las diversas actividades que gestionan los lideres de los procesos, con el fin de garantizar
el mejoramiento continuo de la empresa.
4. En la serie Instrumentos de Control, se hizo necesario incluir 4 subseries documentales, las cuales hacen parte de la

Gestion Tecnica y Operativa de la EMAB S.A. E.S.P, y contribuyen a la toma de decisiones para la prestacion del servicio
publico de aseo:

4.1. Serie: Instrumentos de Control
4.1.1. Subserie: Control de Consumo de Combustibles
4.1.2. Subserie: Formato de Costos de Mantenimiento y Servicio
4.1.3. Subserie: Peso Neto por Vehiculo
4.1.4. Subserie: Formato de Revision de Servicios
5. Parala Gestion Comercial de la EMAB S.A. E.S.P, y el soporte de las actividades misionales de prestacion, coordinacion,

supervision, gestion, monitoreo y control de los servicios plblicos de aseo, se incorporaron las siguientes:
5.1. Serie: instrumentos de control.

5.1.1. Subserie: Planillas Sensibilizacion Ciudadana.
5.2. Serie: Certificados.
5.2.1. Subserie: Certificado de brigadas comerciales.
5.2.2. Subserie: Certificado de eventos.
5.2.3. Subserie: Certificado de gestion de envio.
5.2.4. Subserie: Certificado de paz y salvo.
5.3. Serie: Novedades.
5.3.1. Subserie: Novedades de facturacion.
6. Se incorpor¢ la serie documental Balances, la cual incluye la subserie balance de subsidio y contribucion, que hace
- referencia a la aplicacion de los factores de subsidios y contribuiciones aprobados por el” Concejo Municipal de

Bucaramanga, y evidencia la gestion administrativa y financiera de la EMAB S.A. E.S.P,, frente a esta obligacién de orden
legal.

6.1. Serie: Balances.
6.1.1. Subserie: Balance de Subsidio y Contribucion.
7. Haciendo referencia a Acciones Administrativas de indole comercial y financiero, para soporte de decisiones
administrativas de la EMAB S.A. E.S.P, en la serie documental actas, se incorporaron las subseries:
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8.

10.

1.

12.

13.

14.

7.1. Serie: Actas.
7.1.1. Subserie: Actas de Entrega
7.1.2. Subserie: Actas de Reunion de Aforo
7.1.3. Subserie: Actas del Comité de Cartera
En la serie documental contratos, se eliminé la subserie contratos publicos, procediéndose a identificar especificamente
la modalidad de contratacion de la EMAB S.A. E.S.P, mediante la incorporacion de las siguientes subseries documentales:
8.1. Serie: Contratos.
8.1.1. Subserie: Contratos Bajo Modalidad de Invitacion Privada Una Oferta.
8.1.2. Subserie: Contratos Bajo Modalidad De Invitacion Publica
8.1.3. Subserie: Contratos Bajo Modalidad De Solicitud Privada Varias Ofertas
8.1.4. Subserie: Contratos Comodato
8.1.5. Subserie: Contratos Interadministrativos
Para la realizacion de informes sobre actividades de indole Comercial, Técnica-Operativa y para soporte de Decisiones
Administrativas de la EMAB S.A. E.S.P. en la serie documental informes, se incorporaron las subseries:
9.1. Serie: Informes.
9.1.1. Subserie: Informes Aforadores.
9.1.2. Subserie: Informes de Accidentes, Incidentes o Siniestros.
9.1.3. Subserie: Informes Gestores de Cartera.
Segun la modalidad de la compra gestionada por Direccion Administrativa y Financiera, en la serie documental Ordenes,
la cual tenia como Unica subserie Ordenes de Compra, se incorporaron las subseries:
10.1. Serie: Ordenes.
10.1.1. Subserie: Ordenes de Contrato
10.1.2. Subserie: Ordenes de Servicio
Como soporte de la devolucion de los recibos de facturacion de los usuarios en la Direccion Comercial, se incorporé en la
serie comprobantes, la subserie comprobantes de devolucién de mensajeria:
11.1. Serie: Comprobantes.
11.1.1. Subserie: Comprobantes de devolucién de mensajeria.
La EMAB S.A. E.S.P. emite diversos comunicados tanto a los usuarios internos y externos de la empresa, por esta razon

se introdujo una nueva serie denominada comunicaciones, con sus respectivas subseries: comunicaciones externas y
comunicaciones internas.

12.1. Serie: Comunicaciones.
12.1.1. Subserie: Comunicaciones externas.
12.1.2. Subserie: Comunicaciones internas.
Concernientes a los costos de cada componente del servicio piblico domiciliario de aseo, establecidas por la EMAB S.A.
E.S.P, conforme a la metodologia tarifaria establecida por la Comision de Regulacién de Agua Potable y Saneamiento
Basico (CRA), la subserie Actas de Comité de Tarifas se elimind, y se incorporé como una serie denominada Tarifas.
13.1. Serie: Tarifas
Se incorport en la serie de Historial de Bienes, la subserie Historial de Bienes Muebles, en la cual obran los soportes
correspondientes a las facturas e informe de bienes devolutivos.
14.1. Serie: Historial de Bienes. )
14.1. Subserie: Historial de bienes muebles.

CRITERIOS DE ACTUALIZACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL (TRD) EN LA EMAB S.A. E.S.P.

a.
b.
c.

Se generaron nuevas series y subseries documentales.
Se implementaron normas que impactan la produccion documental de la entidad.
Se generaron nuevos tipos documentales.
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Cabe aclarar que, como metodologia para la actualizacién de las Tablas de Retencién Documental, se realizé una serie de
entrevistas, obedeciendo a la estructura organizacional de la EMAB S.A. E.S.P;

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

S 110

“ 120

200

400
Se procedio a exponer cada formato utilizado, con fines de la actualizacion de las Tablas de Retencion Documental (TRD).

CODIFICACION SECCIONES Y SUBSECCIONES EMAB S.A. E.S.P.

CODIGOS SECCION
SECCION
100 Gerencia
110 Secretaria General
120 Oficina de Control Interno
130 Oficina de Innovacién Ambiental
200 Direccion de Planeacion Organizacional
300 Direccion Técnica y Operativa
400 Direccion Comercial
500 Direccion Administrativa y Financiera

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

CODIGO SERIE CODIGO SUBSERIE
DE SERIE ) SUBSERIE
1 Acciones 1 Acciones correctivas
2 Acciones Constitucionales 1 Acciones de Cumplimiento
2 Acciones Constitucionales 2 Acciones de Grupo
2 Acciones Constitucionales 3 Acciones de Tutela
2 Acciones Constitucionales 4 Acciones Populares
3 Actas 1 Acta de Reunion
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3 Actas 2 Actas de Asamblea General
3 Actas 3 Actas de Conciliacion y Auditoria
3 Actas 4 Actas de Entrega
3 Actas L7 Actas de Junta Directiva
3 Actas 6 Actas de Reunién de Aforo

Posteriormente se pone en conocimiento de los presentes, ejemplos de Tabla de Retencion Documental, los cuales obran en calidad
de anexo a la presente acta.

Una vez surtido el punto Unico del orden del dia, se somete a aprobacion de los Miembros del Comité Interno de Archivo de la EMAB
S.A E.S.P, la actualizacion de las Tablas de Retencion Documental, vigencia 2022, La cual SE APRUEBA POR UNANIMIDAD.

COMPROMISOS
ACTIVIDAD RESPONSABLE Y CARGO FECHA ENTREGA
Presentacion de las Tablas de Retencion Documental (TRD) al Comité @ Sccretaria General - 9311212022
Departamental de Archivo, para su correspondiente convalidacion. EMAB S.A E.S.P.
Una vez recibida la
Una vez el Comité Departamental de Archivo emita acto administrativo notificacién de
convalidando las Tablas de Retencion Documental de la EMAB S.A. @ Sccretaria General - | convalidacion de las
E.S.P, se debe proceder a adoptarlas mediante Acto Administrativo EMAB S.A E.SP. tablas por parte del
(Decision Empresarial). comité de archivo
departamental

Con mi firma que aparece dentro del presente documento, de manera previa, expresa e inequivoca autorizo a EMAB S.A. E.S.P. el
Tratamiento de mis datos personales (y/o el tratamiento de los datos personales del menor de edad o persona en condicion de
discapacidad mental que represento) aqui consignados, para que sean almacenados, usados y puestos en circulacion o suprimidos,
conforme a la Politica de Tratamiento de la Informacion que la organizacion ha adoptado y que se encuentra publicada en la pagina
web www.emab-esp.com que declaro conocer y por ello estar informado de la finalidades de dicho Tratamiento, por estar en ella
consignado.

También declaro que he sido informado que, para el ejercicio de mis derechos, podré dirigirme ante la organizacion mediante el
correo electronico pgryservicioalcliente@emab.gov.co, linea limpia (7) 7000488 o en la pagina web www.emab.gov.co, vinculo
Atencion al Ciudadano - Peticiones, Quejar, Reclamos y otras Solicitudes Asi mismo, declaro que se me ha advertido la posibilidad
de oponerse al Tratamiento de datos sensibles como datos de salud, biométricos o de menores de edad, entre otros, a lo cual
manifiesto mi autorizacion expresa para su tratamiento.




