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GG-100.03 ACTOS ADMINISTRATIVOS

GG-100.03.02 | Documentos de Gerencia X 2 8 X X Los Documentos de Gerencia estan reglamentados en los Estatutos
i de la empresa (actualizado mediante Acta Asamblea General de
* Documento de gerencia Accionistas 45 del 31 de marzo de 2008, Titulo Il Funciones y

Responsabilidades del Area pagina 3 del Manual de Funciones por
Area. De conservacion total, porque son documentos decisorios y
consultivos que reflejan decisiones tomadas por los 6érganos
Directivos que inciden en el desarrollo histérico de ta Empresa,
segln lo establecido en fa Circular externa 003 del 27 de febrero de
2015.

Los tiempos de retencidon se empiezan a contar a partir de la
terminacion de la vigencia del documento.

Una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivo central, el
responsable del area del archivo central realizara el procedimiento
de digitalizacion de los documentos descrito en el literal 1.3.4.1. de
fa introduccion de las TRD para la consulta y conservacion del
documento fisico, el cual se conservara en su soporte original. Los
documentos digitalizados se almacenaran en el servidor de fa
empresa aplicando el instructivo de seguridad de la informacion TI-
PL-1-05. Ademas, fos documentos se transferiran al archivo histérico
de la empresa, aplicando lo descrito en el articulo 2.8.2.9.6 del
Decreto 1080 de 2015.
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GG-100.19

INFORMES

GG-100.19.01

Informes a Entes de Control
» Solicitud de informacion
« Informe a Entes de Control

Articulos 5y 7 de la Ley 1712 de 2014, 1437 de 2011, Ley 142 de 1994
“Ley de Servicios Publicos®, Titulo Il Funciones y Responsabilidades
pagina 4 del Manual de Funciones por Area.

Se conservan totalmente porque evidencian el cumplimiento de las
funciones administrativas y de procesos institucionales referente a la
ejecucion de recursos, contratacion, procesos fiscales y administrativos
inherentes a la prestacion del servicio. La informacion consignada incide
en la toma de decisiones y son fuente primaria para la investigacion y la
historia de la Empresa, por ser series de informes que explican
fenémenos de tipo social, politico, legal, econémico e histérico, segun lo
establecido en la Circular externa 003 del 27 de febrero de 2015.

Los tiempos de retencién se empiezan a contar a partir de la terminacién
de la vigencia del documento.

Una vez cumplido el tiempo de retencidn en el archivo central, el
responsable del 4rea del archivo central realizara el procedimiento de
digitalizacion de los documentos descrito en ef literal 1.3.4.1. de la
introduccion de las TRD para la consulta y conservacién del documento
fisico, el cual se conservard en su soporte original. Los documentos
digitalizados se almacenaran en el servidor de la empresa aplicando el
instructivo de seguridad de la informacion TI-PL-1-05. Ademas, los
documentos se transferiran al archivo histérico de la empresa, aplicando
lo descrito en el articulo 2.8.2.976 el Decreto 1080 de 2015.
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P= Papei
E= Electrénico

S= Seleccién

CT =Conservacion Total
E = Eliminaciéon
D =Digitalizacién
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Gerente Administrati Cogrdinador de Archivo ( E )
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