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ACTA DE VALIDACION
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
PROACTIVA ORIENTE S.A. ESP

Con el objeto de declarar revisada y validada la Tabla de Retencién Documental — TRD —
del 4rea de Gerencia Operaciones y Mantenimiento, se reunieron el dia 21/10/2015, en
la ciudad de Clcuta (Norte de Santander), el (la) sefior(a) Javier Zambrano, en su calidad
de Gerente de Operaciones y Mantenimiento y Wilson Corredor Técnico de Tablas de
Retencién Documental, en representacion de IRON MOUNTAIN.

Se presenta la Tabla de Retencion Documental del 4rea GERENCIA OPERACIONES Y
MANTENIMIENTO y se establece de comun acuerdo entre las partes lo siguiente:

1. Se revisa y valida que la Tabla de Retencién Documental, elaborada para el area de
GERENCIA OPERACIONES Y MANTENIMIENTO, se estructura como consta en el
diseno final.

2 El disefio final de la Tabla de Retencién Documental, es el resultado de la informacion
entregada en las entrevistas realizadas con los miembros del equipo de trabajo y los
ajustes propuestos, en la sesion de validacién del dia 21/10/2015.

Para constancia de lo anterior se firma la presente acta en la Ciudad de Cucuta (Norte de
Santander), el dia 21/10/2015.

S, W - ~* — / i,«' ,}

JAVIER ZAMBRANO™ WILSON EORREDOR
Gerente Operaciones y Mantenimiento TECNICO TRD
PROACTIVA ORIENTE S.A. ESP IRON MOUNTAIN

Anexo No 1: Tabla de Retencion Documental
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

PC-SGI-RG-14

Versién: 01

Entidad Productora: PROACTIVA ORIENTE S.A. ESP

Unidad Administrativa: GERENCIA GENERAL

Oficina Productora: GERENCIA DE OPERACIONES Y MANTENIMIENTO - POR1200
Versiéon TRD: 1

Fecha de Aprobaciéon TRD: OCTUBRE 2015

Fecha de aprobacion SGI: 31/jul/2015
Proceso:
Barrido y Limpieza / Recoleccion y Transporte

TRADICION NIVEL DE TIEMPO DE
cooia0 SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES “pocumentaL | securiap |ReTENCIon] DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
S/Ss/ Td _ F E crRlc|i|p|lac|ac|cr| E|mT] s
POR1100 |ACTAS Finalizado el tiempo de retencion se debe reproducir la]
POR1113 |Acta de Reunion Operaciones X X 2 31X X linformacion utilizando un medio técnico (Microfilmacion,
MPG-0104-1 |Acta Comité de Gestion Digitalizacion, Copia de Seguridad, repositorio |
cualquier otro que garantice su integridad, disponibilidad|
ly confidencialidad), para futura consulta.
La reunion se realiza diaria.
POR1900 |CONTROLES Finalizado el tiempo de retencion se debe reproducir laf
POR1911 |Control de la Operacién de Recoleccién X X 2 3 |X X informacion utilizando un medio técnico (Microfilmacion,
MPO-0301-4 |Informe Diario de Recoleccion Digitalizacion, Copia de Seguridad, repositorio 6
MPO-0301-1 |Hoja de Ruta cualquier otro que garantice su integridad, disponibilidad
ly confidencialidad), para futura consulta.
POR1913 |Control de Microrruta de Barrido X X 2 | 3 |X X Finalizado el tiempo de retencién se debe reproducir laj
MPQ-0201-2 |Hoja de Microrruta/Barrido informacion utilizando un medio técnico (Microfilmacion,
Digitalizacion, Copia de Seguridad, repositorio ¢
cualquier otro que garantice su integridad, disponibilidad
ly confidencialidad), para futura consulta.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

PC-SGI-RG-14

Version: 01

Entidad Productora: PROACTIVA ORIENTE S.A. ESP

Unidad Administrativa: GERENCIA GENERAL
Oficina Productora: GERENCIA DE OPERACIONES Y MANTENIMIENTO - POR1200

Version TRD: 1

Fecha de Aprobacion TRD: OCTUBRE 2015

Fecha de aprobacién SGI: 31/jul/2015
Proceso:
Barrido y Limpieza / Recoleccién y Transporte

Iron Mountain Colombia S.A.S.

JAVIER ORLA|
Gerente Operaciones y Mantenimiento
PROACTIVA ORIENTE S.A. ESP

POR1919  |Control Disposicién Final X X 01X Finalizado el tiempo de retencién se debe reproducir la|
Portes de Recoleccion informacion utilizando un medio técnico (Microfilmacion,
Digitalizacion, Copia de Seguridad, repositorio ¢
cualquier otro que garantice su integridad, disponibilidad
ly confidencialidad), posteriormente eliminar el soporte
papel, de acuerdo a la Ley 962 de 2005, art. 28.
POR1922 |Control Mantenimiento Preventivo X X 0 Finalizado el tiempo de retencion se debe reproducir laj
MPA-0501-3 |Mantenimiento Preventivo |informacion utilizando un medio técnico (Microfilmacion,
Digitalizacion, Copia de Seguridad, repositorio 6
cualquier otro que garantice su integridad, disponibilidad
ly confidencialidad), posteriormente eliminar el soporte]
papel, de acuerdo a la Ley 962 de 2005, art. 28.
POR4000 |PLANES Finalizado el tiempo de retencion se debe reproducir la
POR4010 |Plan Brigada de Limpieza X X 2 31X informacion utilizando un medio técnico (Microfilmacion,
MPO-0201-2 |Hoja de Microrruta/Barrido Digitalizacién, Copia de Seguridad, repositorio 9
Anexos cualquier otro que garantice su integridad, disponibilidad|
ly confidencialidad), para futura consulta.
ELABORO: VALIDO:— e 7 ﬁ/ /AO APROBO: C k—@&@

Representante Comité de Archivo
PROACTIVA CHICAMOCHA S.A. ESP
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ACTA DE VALIDACION
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
PROACTIVA ORIENTE S.A. ESP

Con el objeto de declarar revisada y validada la Tabla de Retencion Documental — TRD —
del 4rea de Supervisién de Recoleccion, se reunieron el dia 21/10/2015, en la ciudad de
Clcuta (Norte de Santander), el (la) sefior(a) Liliana Quijano, en su calidad de Digitadora
Operaciones y Wilson Corredor Técnico de Tablas de Retencion Documental, en
representacion de IRON MOUNTAIN.

Se presenta la Tabla de Retencion Documental del area SUPERVISION DE
RECOLECCION vy se establece de comun acuerdo entre las partes lo siguiente:

1. Se revisa y valida que la Tabla de Retencién Documental, elaborada para el area de
SUPERVISION DE RECOLECCION, se estructura como consta en el disefio final.

2 El disefio final de la Tabla de Retencion Documental, es el resultado de la informacion
entregada en las entrevistas realizadas con los miembros del equipo de trabajo y los
ajustes propuestos, en la sesion de validacién del dia 21/10/2015.

Para constancia de lo anterior se firma la presente acta en la Ciudad de Cucuta (Norte de
Santander), el dia 21/10/2015.

i

; \/ | \fﬂ"’o @)( \f/l/‘/‘ (/ , N\y‘km

LILIANA QUIJANO WILSON CORREDOR
Digitadora Operaciones TECNICO TRD
PROACTIVA ORIENTE S.A. ESP IRON MOUNTAIN

Anexo No 1: Tabla de Retenciéon Documental
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

PC-SGI-RG-14

Version: 01

Entidad Productora: PROACTIVA ORIENTE S.A. ESP

Unidad Administrativa: GERENTE DE OPERACIONES Y MANTENIMIENTO
Oficina Productora: SUPERVISION DE RECOLECCION - POR1220

Version TRD: 1
Fecha de Aprobacion TRD: OCTUBRE 2015

Fecha de aprobacion SGI: 31/jul/2015

Proceso: Barrido y Limpieza / Recoleccion y
Transporte

TRADICION NIVEL DE TIEMPO DE
A ISPOSICION
samIEn SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES DOCUMENTAL | sEGURiDAD _|RETENCIoN| D'SPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
S/Ss/ Td F E crlc|li|rPrlAac|Aac|cT]| E |MT| S
POR1900 |CONTROLES Finalizado el tiempo de retencién, eliminar la informacion
POR1906 |Control de Barrido X X 1 0 X Jteniendo en cuenta que pierde sus valores
MPO-0301-8 |Reporte Horas Trabajadas administrativos, ademas de no generar ninguna
MPO-0201-5 |Revisién General Microrrutas ce Barrido responsabilidad legal o administrativa para la Compania.
POR1914 |[Control de Recoleccion X X 1 0 X Finalizado el tiempo de retencioén, eliminar la informacion|
MPO-0301-8 |Reporte Horas Trabajadas teniendo en cuenta que pierde sus valores|
administrativos, ademas de no generar ningunal
responsabilidad legal o administrativa para la Compania.
POR4700 |REPORTES Finalizado el tiempo de retencién, eliminar la informacion
POR4740 |Reporte Diario de Personal X X 1 0 X teniendo en cuenta que pierde sus valores|
MPO-0201-3 |Reporte Diario de Personal |administrativos, ademas de no generar ningunar
responsabilidad legal o administrativa para la Compaiia.
N '
ELABORO: \ VALIDO: \/\\\ﬂ/\{\&\ Y Nn— APROBO: C K—/QA@
.

W{ ON CORREDOR
cnico TRD

Iron Wountain Colombia S.A.S.

LILIANA QUIJANO ~
Digitadora de Operaciones
PROACTIVA ORIENTE S.A. ESP

Representante Comité de Archivo
PROACTIVA ORIENTE S.A. ESP
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ACTA DE VALIDACION

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
PROACTIVA ORIENTE S.A. ESP

Con el objeto de declarar revisada y validada la Tabla de Retencion Documental — TRD —
del &rea Jefatura Taller, se reunieron el dia 21/10/2015, en la ciudad de Clcuta (Norte
de Santander), los (las) sefiores(as) Tania Rojas, en su calidad de Jefe de Taller y Wilson
Corredor Técnico de Tablas de Retencién Documental, en representacion de IRON

MOUNTAIN.

Se presenta la Tabla de Retencion Documental del area JEFATURA DE TALLER y se
establece de comUn acuerdo entre las partes lo siguiente:

1. Se revisa y valida que la Tabla de Retencion Documental, elaborada para el area de
JEFATURA DE TALLER se estructura como consta en el disefio final.

2. El disefio final de la Tabla de Retencidn Documental, es el resultado de la informacion
entregada en las entrevistas realizadas con los miembros del equipo de trabajo y los
ajustes propuestos, en la sesion de validacion del dia 21/10/2015.

Para constancia de lo anterior se firma la presente acta en la Ciudad de Cucuta (Norte de

Santander), el dia 21/10/2015.

< )\

)

' TANJA ROJAS
Jefe/de Taller

\_PROACTIVA ORIENTE S.A. ESP

Anexo No 1: Tabla de Retencion Documental

WILSON CORREDOR
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

PC-SGI-RG-14

Versiéon: 01

Entidad Productora: PROACTIVA ORIENTE S.A. ESP
Unidad Administrativa: GERENCIA DE OPERACIONES Y MANTENIMIENTO
Oficina Productora: JEFATURA DE TALLER - POR1210

Fecha de aprobacion SGI: 31/jul/2015

Proceso:

Version TRD: 1
Fecha de Aprobacion TRD: OCTUBRE 2015
TRADICION NIVEL DE TIEMPO DE 4
eanan SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES DOCUMENTAL SEGURIDAD |RETENCION| P'STOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
S/Ss/ Td F E crlcli|P]lAac|Aac]cT] E|MT| S
POR1900 |CONTROLES Finalizado el tiempo de retencién se debe reproducir la
POR1933 |Control Camionetas X X 1 2 X1 X informacion utilizando un medio técnico (Microfilmacion,
MPA-0501-12|Inspeccion Salida/ingreso Camionetas Digitalizacion, Copia de Seguridad, repositorio 6
cualquier otro que garantice su integridad, disponibilidad
y confidencialidad), posteriormente eliminar el soporte
papel, de acuerdo a la Ley 962 de 2005, art. 28.
POR1934 |Control de Herramientas X X 1 0 X Finalizado el tiempo de retencion se debe reproducir laf
MPA-0501-4 |Lista de Chequeo de herramienta informacién utilizando un medio técnico (Microfilmacion,
MPA-0501-7 |Control Herramientas Digitalizacion, Copia de Seguridad, repositorio 9
MPA-0501- |Inventario Herramientas por Turno cualquier otro que garantice su integridad, disponibilidad
y confidencialidad), posteriormente eliminar el soporte
papel, de acuerdo a la Ley 962 de 2005, art. 28.
POR1935 |Control de Llantas X X 1 2 X X Finalizado el tiempo de retencién, se conserva de forma
MPA-0501-6 |Control de Llantas permanente el soporte papel, se recomienda reproducir]
la informacion utilizando un medio técnico que garantice)
su reproduccion exacta (Microfilmacion, Digitalizacion,
Copia de Seguridad, repositorio ¢ cualquier otro quej
garantice su integridad, disponibilidad y
confidencialidad), para futura consulta.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

PC-SGI-RG-14

Version: 01

Entidad Productora: PROACTIVA ORIENTE S.A. ESP

Unidad Administrativa: GERENCIA DE OPERACIONES Y MANTENIMIENTO

Oficina Productora: JEFATURA DE TALLER - POR1210
Version TRD: 1
Fecha de Aprobacion TRD: OCTUBRE 2015

Fecha de aprobaciéon SGI: 31/jul/2015

Proceso:

POR6200 |REGISTROS

POR6210 |Registro Vehiculos
MPA-0501-8 |Reporte Trabajo Externo
MPA-0501-9 |Registro Mantenimiento de Unidades
MPA-0501-10|Kilometrajes - Horometros

Finalizado el tiempo de retencion, se conserva de formal
permanente el soporte papel, se recomienda reproducir]
la informacion utilizando un medio técnico que garantice
su reproduccion exacta (Microfilmacion, Digitalizacion,
Copia de Seguridad, repositorio 6 cualquier otro que
lgarantice su integridad, disponibilidad y|
confidencialidad), para futura consulta.

POR4700 |REPORTES
POR4770 |Reporte de Averias
MPA-0501-1 |Reporte de Averias

Finalizado el tiempo de retencion, se conserva de formal
permanente el soporte papel, se recomienda reproducir|
llsa informacion utilizando un medio técnico que garantice

u reproduccion exacta (Microfilmacioén, Digitalizacion,
Copia de Seguridad, repositorio 6 cualquier otro quel
lgarantice su integridad, disponibilidad Y|
iconfidencialidad), para futura consulta.

POR4780 |Reporte Diario de Trabajo
MPA-0501-2 |Reporte Diario de Trabajo

X X 111 2| X
X

X X 111 2 | X

X X 112 | X

. TR

14 D

Finalizado el tiempo de retencion, se conserva de formal
permanente el soporte papel, se recomienda reproducir
la informacion utilizando un medio técnico que garantice
su reproduccion exacta (Microfilmacion, Digitalizacion,
Copia de Seguridad, repositorio 6 cualquier otro que
lgarantice su integridad, disponibilidad y|
confidencialidad), para futura consulta.

ELABORO:

VALIDO: /
TANIR ROJASPE

Jefe Tal /
PRQACTIVA ORIENTE

. ESP

APROBO: O \—)pﬁ W@)@

Representante Comité de Archivo
PROACTIVA ORIENTE S.A. ESP

G >
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ACTA DE VALIDACION
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
PROACTIVA ORIENTE S.A. ESP

Con el objeto de declarar revisada y validada la Tabla de Retencion Documental — TRD —
del area de Gerencia Administrativa y Financiera se reunieron el dia 20/10/2015, en la
ciudad de Cucuta (Norte de Santander), el (la) sefior(a) Carlos Garcia, en su calidad de
Gerente Administrativo y Financiero y Wilson Corredor Técnico de Tablas de Retencion
Documental, en representacion de IRON MOUNTAIN.

Se presenta la Tabla de Retencion Documental del area GERENCIA FINANCIERA Y
ADMINISTRATIVA y se establece de comun acuerdo entre las partes lo siguiente:

1. Se revisa y valida que la Tabla de Retencion Documental, elaborada para el area de
GERENCIA FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA, se estructura como consta en el
diseno final.

2. El disefio final de la Tabla de Retencién Documental, es el resultado de la informacion
entregada en las entrevistas realizadas con los miembros del equipo de trabajo y los
ajustes propuestos, en la sesidn de validacién del dia 20/10/2015.

Para constancia de lo anterior se firma la presente acta en la Ciudad de Clcuta (Norte de
Santander), el dia 20/10/2015.

(e nn @S \\ \

CARLOS'\GARCIA WILSO ‘L}DRREDOR
Gerente Adm. Y Financiero TECNICO TRD
PROACTIVA ORIENTE S.A. ESP IRON MQUNTAIN

Anexo No 1: Tabla de Retencion Documental
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PC-SGI-RG-14

Version: 01

Entidad Productora: PROACTIVA ORIENTE S.A. ESP

Unidad Administrativa: GERENCIA GENERAL

Oficina Productora: GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - POR1400
Version TRD: 1

Fecha de Aprobacion TRD: OCTUBRE 2015

Fecha de aprobacién SGI: 31/jul/2015
Proceso: Direccion Estratégica

TRADICION NIVEL DE TIEMPO DE
SO0 SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES pocumenTaL | secumiap |ReTencion| PISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
S/Ss/ Td F E crRjcC |1 AG | AC |cT| E |MT| S
POR1100 |ACTAS Finalizado el tiempo de retencion se debe reproducir 13
POR1105 |Acta Comité de Archivo X X 2 3 X X informacion utilizando un medio técnico (Microfilmacion,
MPG-0104-1 |Acta Comité de Gestion Digitalizacion, Copia de Seguridad, repositorio ¢
cualquier otro que garantice su integridad, disponibilidad
ly confidencialidad), para futura consulta.
Se conservaran las actas Originales, los anexos se|
eliminan.
POR1102 |Acta Comité de Gerencia X X 2 |18]X X Finalizado el tiempo de retencion se debe reproducir la
MPG-0104-1 |Acta Comité de Gestion linformacién utilizando un medio técnico (Microfilmacion,
Soportes Digitalizacion, Copia de Seguridad, repositorio 6
cualquier otro que garantice su integridad, disponibilidad
ly confidencialidad), para futura consulta.
Se conservaran las actas Originales, los anexos se
Ieliminan,
POR1110 |Acta Junta Directiva y Asamblea Ordinaria y 2 18| x X Finalizado el tiempo de retencion se debe reproducir la
Extraordinaria X X informacion utilizando un medio técnico (Microfilmacion,
Acta Digitalizacién, Copia de Seguridad, repositorio 0|
Soportes cualquier otro que garantice su integridad, disponibilidad
ly confidencialidad), para futura consulta.
Se conservaran las actas Originales, los anexos se|
eliminan.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

PC-SGI-RG-14

Version: 01

Entidad Productora: PROACTIVA ORIENTE S.A. ESP
Unidad Administrativa: GERENCIA GENERAL

Oficina Productora: GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - POR1400

Version TRD: 1
Fecha de Aprobacién TRD: OCTUBRE 2015

Fecha de aprobacién SGI: 31/jul/2015
Proceso: Direccion Estratégica

POR1600 [CONSTITUCION DE SOCIEDAD X| 1 19 Finalizado el tiempo de retencién se debe reproducir la
Escritura de Constituciéon informacion utilizando un medio técnico (Microfilmacion,
Escritura de Reforma Estatutos Digitalizacion, Copia de Seguridad, repositorio ¢
Poderes Inscritos cualquier otro que garantice su integridad, disponibilidad|
Comunicaciones y confidencialidad), para futura consulta.
Transformacién Sociedad Normatividad: Cédigo de Comercio Art. 48 y Art. 60, Ley
Informe Situacién Financiera 962 de 2005 Art. 28. Ley 80 de 1993. Articulo 55 -
Escritura de Fusién Coédigo de comercio. Libro Cuarto. Titulo |. Capitulo I.
Resolucién
Solicitud de Autorizacién Codigo de Comercio Articulo 431 Dec 1798 de 1990 art
Avisos 7. Dec 2649 de 1993 art 130y 131.
Pélizas
POR1700 |CONTRATOS . Finalizado el tiempo de retencion, se conserva de forma
POR1710 |Contrato Administrativo X 1 9 permanente la informacién utilizando cualquier medio
Estudios Previos técnico que garantice su reproduccién exacta
Estudios de Factibilidad (Microfilmacién, digitalizaciéon, copia de seguridad,
Propuesta del Proveedor repositorio ¢ cualquier otro que garantice su integridad,
Certificado Camara y Comercio disponibilidad y confidencialidad), para futura consulta.
Contrato
Garantias Normatividad: Codigo de Comercio Art. 48 y Art. 60, Ley
Soportes 962 de 2005 Art. 28, Ley 80 de 1993. Articulo 55 -
Comunicaciones Cédigo de comercio. Libro Cuarto. Titulo |. Capitulo I.
POR1720 |Contrato de Leasing X 2 3 Finalizado el tiempo de retencion, se conserva de forma
Contrato permanente la informacién utilizando cualquier medio
técnico que garantice su reproducciéon exacta
(Microfilmacion, digitalizacién, copia de seguridad,
repositorio 6 cualquier otro que garantice su integridad,
disponibilidad y confidencialidad), para futura consulta.
Normatividad: Cédigo de Comercio Art. 48 y Art. 60, Ley
962 de 2005 Art. 28. Ley 80 de 1993. Articulo 55 -
Cédigo de comercio. Libro Cuarto. Titulo . Capitulo .
CONVENCIONES
copiin_ | SR TA- PN Lz NIVEL DE SEGURIDAD oo o DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
:s'.:;;m SERIES F - Documento Fitico gR'~CC';‘>;\ildimic;!Rosvnun9ido AG . Auchivo de €- ehmmecin Ins ves de la adminitracidn de la sete
Td - Tipo Bubsviex € - Documento Elecrdnico |7 - 5 Gestién MT - Microfiimacidn & Medio Téonico | o cobeedie documental
Documental Tipotogias Documentales P -Pablico AC - Archivo Central
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

PC-SGI-RG-14

Version: 01

Entidad Productora: PROACTIVA ORIENTE S.A. ESP
Unidad Administrativa: GERENCIA GENERAL

Oficina Productora: GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - POR1400

Version TRD: 1
Fecha de Aprobacion TRD: OCTUBRE 2015

Fecha de aprobacion SGI: 31/jul/2015
Proceso: Direccion Estratégica

POR1730 |Contrato Prestacion de Servicios X X 2 31X Finalizado el tiempo de retencion, se conserva de forma
Minuta permanente la informacion utilizando cualquier mediol
Contrato Cargo Fiduaciario técnico que garantice su reproduccion  exacta
Otro si (Microfilmacion, digitalizacion, copia de seguridad,
Documentos Legales repositorio 6 cualquier otro que garantice su integridad,
Proyeccion de Ingresos disponibilidad y confidencialidad), para futura consulta.
igg: r;l;:a; ::::Zn Normatividad: Codigo de Comercio Art. 48 y A’rt. 60, Ley]
Actas de Verificacién y Conciliacion de Pago 962 de 2005 Art. 28. Ley 80 de 1993. Articulo 55 -
e ICodigo de comercio. Libro Cuarto. Titulo I. Capitulo 1.
Acta de Inicio
Acta de Ajustes
Acta de Socializacién y Entrega
Pdlizas
Escrituras
Licencias
Acta de Liguidacién
Acta Entrega de Obra
Actas de Cumplimiento
Contrato
Resoluciones
Comunicaciones
POR1900 |CONTROLES Finalizado el tiempo de retencién en Archivo de Gestion,
POR1904 |Control Consecutivo de Correspondencia X X 1 0| X leliminar la informacion teniendo en cuenta que pierde|
MPA-0603-7 |Control de Mensajeria fsus valores administrativos, ademas de no generar|
MPA-0603-2 |Control de Correspondencia Recibida ninguna responsabilidad legal o administrativa para la
Compainia.
POR1912 |Control de Llamadas a Celular X X 1 0 Finalizado el tiempo de retencion en Archivo de Gestion,
MPA-0603-5 |Control de Llamadas a Celular leliminar la informacién teniendo en cuenta que pierde
sus valores administrativos, ademas de no generar|
ninguna responsabilidad legal o administrativa para la
Compania. J
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

PC-SGI-RG-14

Version: 01

Entidad Productora: PROACTIVA ORIENTE S.A. ESP

Unidad Administrativa: GERENCIA GENERAL

Oficina Productora: GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - POR1400

Version TRD: 1
Fecha de Aprobacion TRD: OCTUBRE 2015

Fecha de aprobacién SGI: 31/jul/2015
Proceso: Direccion Estratégica

Pagina 4 de 6

POR1907 |Control de Sala de Reuniones X 1 0 X Finalizado el tiempo de retencién en Archivo de Gestion,
Control de Sala de Reuniones eliminar la informacién teniendo en cuenta que pierde
sus valores administrativos, ademas de no generar
ninguna responsabilidad legal o administrativa para la
Compaiia.
POR1928 [Control Salida de Almacén X 1 0 X Finalizado el tiempo de retencion en Archivo de Gestion,
MPA-0302-2 Cor)trol Salida de Almacén Manual eliminar la informac_ién tgniendo en cuenta que pierde
Salida Consumo de Inventarios sus valores administrativos, ademas de no generar
ninguna responsabilidad legal o administrativa para la|
Compaiia. La Salida Consumo de Inventarios se
selecciona y se incorpora a Historia Laboral lo referente
a Dotacion.
POR1929 |Control Salida de Base X 1 3 X Finalizado el tiempo de retencion en Archivo de Gestion,
MPA-0302-3 |Orden Salida de Base eliminar la informacién teniendo en cuenta que pierde
sus valores administrativos, ademas de no generar
ninguna responsabilidad legal o administrativa para la
Compaiiia. F
POR1930 |Control Salida Repuestos Reparados X 1 3 X Finalizado el tiempo de retencién en Archivo de Gestion,
MPA-0302-5 |Orden Salida Repuestos Reparados eliminar la informacién teniendo en cuenta que pierde
sus valores administrativos, ademas de no generar
ninguna responsabilidad legal o administrativa para la
Compaiia.
POR2900 |[HISTORIALES Finalizado el tiempo de retencion, se conserva de forma
POR2920 [Historial de Bienes Inmuebles X 2 3| X permanente la informacion utilizando cualquier medio
Programacién obra técnico que garantice su reproduccion  exacta
Actas visita (Microfilmacion, digitalizacion, copia de seguridad,
Contrato repositorio 6 cualquier otro que garantice su integridad,
Promesa Compraventa disponibilidad y confidencialidad). para futura consulta.
Planos
Avaluo Comercial
Impuestos
Certificado de Tradicion
*|Pdlizas : y
CONVENCIONES
cian, | SR ITRROER L oo NIVEL DE SEGURIDAD ek sl DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
S Conservacion Tot
:3 ‘?.;’t‘t_“,. :ERIES £ qumehw Fisico ((::H —‘:E-*rm‘ni:::::;l Restingido ;}G < Bgchive de (E:T E‘l;mma-::é:- e RS 4 e b e
Td - Tipo T,I:bie]l[’l:;,( . = E- [v.?rum..r.v.t- Electrdnico A l,,..-n:;r. - .h.arl;'.'.m.: ._"wn.-,--n:-'. aMedio Técnica e e ]
Dacumentsl poegat Touuntaines P -Piblco AC - Atchivo Cential | S - Seleccion




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

PC-SGI-RG-14

Version: 01

Entidad Productora: PROACTIVA ORIENTE S.A. ESP
Unidad Administrativa: GERENCIA GENERAL

Oficina Productora: GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - POR1400

Version TRD: 1
Fecha de Aprobacion TRD: OCTUBRE 2015

Fecha de aprobacion SGI: 31/jul/2015
Proceso: Direccion Estratégica

Otro Si
Contrato Fiducia
Contrato Construccion
POR2950 |Historial de Vehiculos X 2 Finalizado el tiempo de retencion, se conserva de formaj
Fotocopia Tarjeta Propiedad permanente la informacién utilizando cualquier medio
Fotocopia Soat técnico que garantice su reproduccion exacta
Novedades (Microfilmacién, digitalizacion, copia de seguridad,
Impuestos repositorio ¢ cualquier otro que garantice su integridad,
Pdlizas disponibilidad y confidencialidad), para futura consuilta.
Factura
Manifiesto de 'mportacion
POR3100 |[INFORMES Finalizado el tiempo de retencion se debe reproducir |a
POR3105 [Iinforme de Auditoria Externa de Gestion y X X 2 informacion utilizando un medio técnico (Microfimacion,
Resultados Digitalizacién, Copia de Seguridad, repositorio 0
Informe cualquier otro que garantice su integridad, disponibilidad
y confidencialidad).
POR3107 |Informe de Gestion X X 2 Finalizado el tiempo de retencion se debe reproducir laj
Informe informacién utilizando un medio técnico (Microfilmacion,
Digitalizacion, Copia de Seguridad, repositorio 0|
cualquier otro que garantice su integridad, disponibilidad
y confidencialidad). el informe se genera anual.
CONVENCIONES
cODIGO YISF!’ES;EDSO%YJ?:;E‘—::;E&;S D:)?:GE;ECI:JO‘I"}!L NIVEL DE SEGURIDAD ;éﬁ";:glgi DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
CT - Consemvacion Total
SERIES F - Documento Fisieo AG - fuchivs de E - Eliminscid = o cid =
Subseries E - Documento Electtonico @5 MT imacion 6 Medio Téenica m‘:m"w il ,d“!’ Jdr?mm“wh o laaitie
Dociirnental Tipologias Documentales AC - fct P . o subserie documental

Pagina 5 de 6
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

PC-SGI-RG-14

Version: 01

Entidad Productora: PROACTIVA ORIENTE S.A. ESP
Unidad Administrativa: GERENCIA GENERAL

Oficina Productora: GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - POR1400

Version TRD: 1
Fecha de Aprobacion TRD: OCTUBRE 2015

Fecha de aprobacion SGI: 31/jul/2015
Proceso: Direccion Estratégica

POR3114 |Informe Revision por la Direccion
Revisién por la Direccion
Estados Financieros

Finalizado el tiempo de retencion se debe reproducir lal
informacion utilizando un medio técnico (Microfilmacién,
Digitalizacion, Copia de Seguridad, repositorio 6|
cualquier otro que garantice su integridad, disponibilidad
ly confidencialidad)

POR4300 |PROGRAMAS

POR4360 |Programa de Gestion Documental
MPA-0604-1 |Inventario Documental
Encuesta Estudio Unidad Documental
Tablas de Retencion Documental
Comunicaciones
Informes
MPA-0601-8 |Consulta o Préstamo de Documentos

Finalizado el tiempo de retencion, se conserva de forma
permanente la informacion utilizando cualquier mediol
técnico que garantice su reproduccién exacta
(Microfilmacion, Digitalizacion, Copia de Seguridad,
repositorio 6 cualquier otro que garantice su integridad,
disponibilidad y confidencialidad), para futura consulta,
teniendo en cuenta que desarrolla valores hist()ricosr
para la Compaiiia.

MPA-0604-1 JIinventario Documental

MPA-0604-3 | Cronograma de Transferencia Documental
Instructivo De Transferencias

Planilla de Remision de Registros

POR4380 |Programa de Transferencias Documentales

X X 2 2 | X
X X 1 9 | X
X X 1 4 | X

Finalizado el tiempo de retencién, se conserva de forma
permanente el soporte papel, se recomienda reproducir]
la informacion utilizando un medio técnico que garantice|

su reproduccion exacta (Microfilmacion, Digitalizacion,
Copia de Seguridad, repositorio 6 cualquier otro que|
garantice su integridad, disponibilidad V]
confidencialidad), para futura consulta.

ELABORO:

VALIDO: Q L)K) ) -\ '

CARLOS ALI GARCIA
Gerente Administrativo y Financiero
PROACTIVA ORIENTE S.A. ESP

Representante Comité de Archivo
PROACTIVA ORIENTE S.A. ESP



ACTA DE VALIDACION

A IRON MOUNTAIN TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL

Fecha de

aprobacion SGI:

Noviembre 2013

Version:

1

Pagina:

1 de 1

ACTA DE VALIDACION

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
PROACTIVA ORIENTE S.A. ESP

Con el objeto de declarar revisada y validada la Tabla de Retencion Documental — TRD —
del drea de Jefatura de Gestion Humana, se reunieron el dia 20/10/2015, en la ciudad de
Clcuta (Norte de Santander), el (la) sefior(a) Janinne Rincén, en su calidad de Jefe de
Gestion Humana y Wilson Corredor Técnico de Tablas de Retencion Documental, en

representacion de IRON MOUNTAIN.

Se presenta la Tabla de Retencion Documental del area JEFATURA DE GESTION
HUMANA y se establece de comun acuerdo entre las partes lo siguiente:

1. Se revisa y valida que la Tabla de Retencién Documental, elaborada para el area de
JEFATURA DE GESTION HUMANA, se estructura como consta en el disefio final.

2. El disefio final de la Tabla de Retencién Documental, es el resultado de la informacion
entregada en las entrevistas realizadas con los miembros del equipo de trabajo y los
ajustes propuestos, en la sesion de validacion del dia 20/10/2015.

Para constancia de lo anterior se firma la presente acta en la Ciudad de Cucuta (Norte de

Santander), el dia 20/10/2015.

70
JANINNE RINCON WILSON CORREDOR
Jefe de/Gestion Humana TECNICO TRD
PROACTIVA ORIENTE S.A. ESP IRON MQUNTAIN

Anexo No 1: Tabla de Retencién Documental
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

PC-SGI-RG-14

Version: 01

Entidad Productora: PROACTIVA ORIENTE S.A. ESP
Unidad Administrativa: GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Oficina Productora: JEFATURA GESTION HUMANA (Coordinacion GGHH) - POR1410
Version TRD: 1

Fecha de Aprobacién TRD: OCTUBRE 2015

Fecha de aprobacion SGI: 31/jul/2015
Proceso: Gestion Humana, Salud y Seguridad
Gestion Juridica

TRADICION NIVEL DE TIEMPO DE
oman SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES pocumentar | securioan [reTencion] O1SPOSICION FNAL PROCEDIMIENTO
S/Ss/ Td . F E crRlc|i1|p]lAac|ac|cT| E |mMT]| S
POR1100 |ACTAS Finalizado el tiempo de retencién, se conserva de forma
POR1104 |Acta Comité de Conviviencia X X 2 3 X X permanente el soporte papel, se recomienda reproducir}
MPA-0214-1 |Quejas y/o Sugerencias por Acoso Laboral - informadén. ’utilizando AN Trsadio téc_r!ico QLo ge_;ranAti»ce
|su reproduccién exacta (Microfilmacion, Digitalizacion,
Copia de Seguridad, repositorio 6 cualquier otro que|
garantice su integridad, disponibilidad y|
confidencialidad), para futura consulta.
POR2900 |HISTORIALES Finalizado el tiempo de retencién, se conserva de formal
POR2960 |HISTORIAS LABORALES X X 10 | 90 | X X permanente la informacion utilizando cualquier mediol
Seleccién técnico que garantice su reproduccion exacta
MPA-0102-1 |Informe Entrevista (Microfilmacion, digitalizacién, copia de seguridad,
MPA-0102-2 |Datos Personales del Candidato repositorio 6 cualquier otro que garantice su integridad,
MPA-0102-3 |Conceptos Pruebas Psicotécnicas disponibilidad y confidencialidad), para futura consulta.
Hoja de Vida [Teniendo en cuenta, que desarrolla valores historicos
A Sexo6 para Proactiva Colombia.
Soportes Normatividad: Decreto 806 de 1998, art 21. Ley 100 de]
MERT024 [Beiision Medica: 1993, Decreto 2842 de 2010 art. 12. Cédigo Sustantivo
MPA-0102-6 |Manual de Responsabilidades del Trabajo art 39, 54 y 61
MPA-0102-7 |Valoracién Periodo de Prueba > '
MPA-0102-8 |Contrato Término Fijo Inferior a un Afo
MPA-0102-9 |Contrato por Obra o Labor
MPA-0102-10 |Actualizacion de Responsabilidades
MPA-0102-11 |nformf-:- de Entrevista para el Personal Contratado
Tercerizado
MPA-0102-12 |Requisitos Contratacion Directa
MPA-0102-13 | Descripcion y Perfil del Cargo
MPA-0102-14|Otro Si al Contrato de Trabajo
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

PC-SGI-RG-14

Version: 01

Entidad Productora: PROACTIVA ORIENTE S.A. ESP
Unidad Administrativa: GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Oficina Productora: JEFATURA GESTION HUMANA (Coordinacién GGHH) - POR1410
Version TRD: 1

Fecha de Aprobacion TRD: OCTUBRE 2015

Fecha de aprobacion SGI: 31/jul/2015
Proceso: Gestion Humana, Salud y Seguridad
Gestion Juridica

MPA-0103-1
MPA-0103-2
MPA-0103-3
MPA-0103-4
MPA-0103-5
MPA-0103-6
MPA-0103-8
MPA-0103-9
MPA-0103-10
MPA-0103-11
MPA-0104-1
MPA-0104-2
MPA-0104-4
MPA-0104-5

MPA-0104-6
MPA-0106-2
MPA-0108-1
MPA-0108-2
MPA-0108-3
MPA-0108-4
MPA-0108-5
MPA-0108-6
MPA-0108-7
MPA-0109-1
MPA-0109-2
MPA-0108-3
MPA-0109-4
MPA-0302-9
MPA-0302-8

Induccion

Programa de Induccién

Verificacién Induccion del Cargo

Evaluacion de la Induccién

Induccion Personal de Mantenimiento

Induccion al Cargo Rotacion de Personal Interno
Induccién al Cargo por Ascenso o Cambio Definitivo
Acta de Entrega de Dotacion y EPP

Reposicion de EPP y Herramientas

Induccion al Cargo por Reintegro o Cambio Temporal
Induccion al Cargo por Jefe Inmediato

Solicitud de Capacitaciones

Plan de Capacitaciones

Listado de Personal Asistente a Capacitacion
Listado de Personal asistente a Reuniones, Charlas,
Socializaciones u otros

Evaluaciéon de Capacitaciones

Evaluacion del Desempeno

Carta de Terminacién de Contrato

Acta de Cargos y Descargos

Entrevista de Retiro

Autorizacion de Examen Médico de Egreso

Acta Entrega de Cargo

Paz y Salvo

Notificacion de Liquidacion

Descuento Noémina

Autorizacion de Descuento por Némina

Liquidacion de Vacaciones

Solicitud de Permiso

Acta de Entrega Herramientas y/o Equipos

Acta de Entrega y/o Devolucion de Articulos, Equipos
y/o Herramientas a Alimacén GGHH
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

PC-SGI-RG-14

Version: 01

Entidad Productora: PROACTIVA ORIENTE S.A. ESP
Unidad Administrativa: GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Oficina Productora: JEFATURA GESTION HUMANA (Coordinacién GGHH) - POR1410
Version TRD: 1

Fecha de Aprobacién TRD: OCTUBRE 2015

Fecha de aprobacién SGI: 31/jul/2015
Proceso: Gestion Humana, Salud y Seguridad
Gestion Juridica

POR3600 |NOVEDADES DE NOMINA X X X 2 8 Finalizado el tiempo de retencion, se conserva de formal
Lista de Chequeo Némina Mensual permanente la informacién utilizando cualquier medio
Descuentos técnico que garantice su reproduccion  exacta
Permiso de Salida (Microfilmacion, digitalizacion, copia de seguridad,
repositorio 6 cualquier otro que garantice su integridad,
disponibilidad y confidencialidad), para futura consulta.
[Teniendo en cuenta, que desarrolla valores historicos|
para Proactiva Colombia.
Normatividad: Ley 100 de 1993, Codigo Sustantivo del
[Trabajo art 264.
POR4100 |PROCESOS Finalizado el tiempo de retencion se debe reproducir la|
POR4110 |Proceso de Seleccion y Contratacion X X X Xl 2 8 informacién utilizando un medio técnico (Microfilmacion,
Solicitud Cargo Nuevo Digitalizacion, Copia de Seguridad, repositorio ¢
Entrevista cualquier otro que garantice su integridad, disponibilidad
Pruebas Psicotécnicas y de Conocimiento ly confidencialidad), posteriormente eliminar el soporte)
Descripcion y Perfil del Cargo X papel, de acuerdo a la Ley 962 de 2005, art. 28.
ggggggrlento o Sitienkiny Sorkeiacicton Normatividad: ~ Procedimiento de  Seleccion Y]
Remisién Examenes Médicos (Contratacion.
Apertura de Cuenta
Visita Domiciliaria X
POR4300 |PROGRAMAS Una vez terminado su tiempo de retencién en el archivo
POR4320 |Programa de Bienestar X X X 1 2 central esta subserie se selecciona por muestreo del
MPA-0105-2 |Programa de Bienestar 10% y se transfiere al archivo histérico, se conservan en
MPA-0105-1 |Encuesta de Identificacion Necesidades de Bienestar papel aquellos proyectos relevantes para la memoria
MPA-0104-5 |Listados de Personal Asistente a Reuniones, Charlas, institucional de Proactiva - Chicamocha y se transfiere al
Socializaciones y Otros larchivo histérico para su conservacion, los documentos|
Encuesta de Satisfaccion del Evento restantes de este proceso se eliminan.
Procedimiento de Bienestar
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

PC-SGI-RG-14

Version: 01

Entidad Productora: PROACTIVA ORIENTE S.A. ESP
Unidad Administrativa: GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Oficina Productora: JEFATURA GESTION HUMANA (Coordinacién GGHH) - POR1410
Version TRD: 1

Fecha de Aprobaciéon TRD: OCTUBRE 2015

Fecha de aprobacién SGI: 31/jul/2015
Proceso: Gestion Humana, Salud y Seguridad
Gestion Juridica

POR4330 |Programa de Evaluaci_{m de Desempeno X X 1 0 Una vez terminado su tiempo de retencién en el archivo
Evaluacion y Desempeno central esta subserie se selecciona por muestreo del
10% y se transfiere al archivo histérico, se conservan en
papel aquellos proyectos relevantes para la memoria
institucional de Proactiva - Chicamocha y se transfiere al
Jarchivo histérico para su conservacion, los documentos|
restantes de este proceso se eliminan.
POR4340 Programa de Formacion y Capacitacion X X 1 2 Una vez terminado su tiempo de retencion en el archivo)
Formacion y Capacitacion central esta subserie se selecciona por muestreo del
MPA-0104-5 |Listados de Personal Asistente a Reuniones, Charlas X 10% y se transfiere al archivo histérico, se conservan en|
u otros papel aquellos proyectos relevantes para la memoria
MPA-0104-3 |Evaluacién del Capacitador y Capacitacion institucional de Proactiva - Chicamocha y se transfiere al
Evaluacion Impacto de la Capacitacion Jarchivo histérico para su conservacion, los documentos|
MPA-0104-4 |Listado de Personal Asistente a Capacitacion X FOSANINEIS G816 NO000 00 STINAN.
POR4600 |REGLAMENTOS Finalizado el tiempo de retencion, reproducir la
POR4620 |Reglamento Interno de Trabajo X X 2 18 Finformacién utilizando un medio técnico (Microfilmacion,
Resolucién de Aprobacién Digitalizacion 6 cualquier otro medio que garantice sul
Reglamento reproduccion exacta) y eliminar el soporte papel. Ley]
Comunicaciones 962 de 2005, art. 28.
Normatividad: Cédigo Sustantivo del Trabajo, Art. 104 a
110. Circular Normativa 024 de 2014.
O oSS
ELABORO: & VALIDO: 7 APROBO:
<

\ wnL\;o CORREDOR
To ico TRD
untain Colombia S.A.S.

Iron

£ JANNINE RINCON
Jefe'Gestion Humana

PROACTIVA ORIENTE S.A. ESP

Representante Comité de Archivo
PROACTIVA ORIENTE S.A. ESP



. Fecha de :
. ACTA DE VALIDACION A sl (R THE, i
A\ TRON MOUNTAIN TABLAS DE RETENCION Version: 1
DOCUMENTAL —
| Pagina: 1del

ACTA DE VALIDACION
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
PROACTIVA ORIENTE S.A. ESP

Con el objeto de declarar revisada y validada la Tabla de Retencion Documental — TRD —
del 4rea de Coordinacién SGI, se reunieron el dia 20/10/2015, en la ciudad de Cucuta
(Norte de Santander), el (la) sefior(a) Kelly Andreina Santos Omafia, en su calidad de
Coordinadora SIG y Wilson Corredor Técnico de Tablas de Retencion Documental, en
representacion de IRON MOUNTAIN.

Se presenta la Tabla de Retencién Documental del érea JEFE SIG y se establece de comun
acuerdo entre las partes lo siguiente:

1. Se revisa y valida que la Tabla de Retencién Documental, elaborada para el drea de
JEFE SIG, se estructura como consta en el disefio final.

2. El disefio final de la Tabla de Retencién Documental, es el resultado de la informacion
entregada en las entrevistas realizadas con los miembros del equipo de trabajo y los
ajustes propuestos, en la sesién de validacion del dia 20/10/2015.

Para constancia de lo anterior se firma la presente acta en la Ciudad de Clcuta (Norte de
Santander), el dia 20/10/2015.

: / A "' ‘ L‘l ',;’\ g@& .

KELLY SANTOS OMANA WILSON CORREDOR
JEFE SIG TECNICO TRD
PROACTIVA ORIENTE S.A. ESP IRON MOUNTAIN

Anexo No 1: Tabla de Retencion Documental
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

PC-SGI-RG-14

Version: 01

Entidad Productora: PROACTIVA ORIENTE S.A. ESP

Unidad Administrativa: GERENCIA GENERAL

Oficina Productora: JEFATURA DEL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL - POR1010
Version TRD: 1

Fecha de Aprobacion TRD: OCTUBRE 2015

Fecha de aprobacion SGI: 31/jul/2015
Proceso: Gestion Ambiental y SIG

TRADICION NIVEL DE TIEMPO DE
i SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES pocumentat_ | securipap_|Rerencion| DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO

S/Ss/ Td F E crjc |1 AG | Ac |cT| E |MT] S

POR1100 ACTAS Finalizado el tiempo de retencion, se conserva de formal

POR1103 Acta Comité de Sistema de Gestion Integral X X 2 31X X permanente , utilizando un medio técnico que garantice
MPG-0104-1 |Acta Comité de Gestion su reproduccién exacta (Microfilmacion, Digitalizacion,

Copia de Seguridad, repositorio 6 cualquier otro que
garantice su integridad, disponibilidad y]
confidencialidad), para futura consulta.

POR1900 CONTROLES Finalizado el tiempo de retencién, se conserva de forma

POR1908 Control de Documentos X X 2 31X X permanente , utilizando un medio técnico que garantice
MPA-0601-2 |Control de Distribucion de Documentos X su reproduccion exacta (Microfilmacion, Digitalizacion,
MPA-0601-3 |Solicitud Cambio de Documento X Copia de Seguridad, repositorio 6 cualquier otro que
MPA-0601-1 |Listado Maestro de Documentos y Registros X garantice  su integridad, disponibilidad y|
MPA-0601-4 |Listado Maestro de Documentos, Requisitos X confidencialidad), para futura consulta.

POR1905 Control de Acciones de Mejora X X 2 31X X Finalizado el tiempo de retencién, se conserva de forma
MPG-0203-1 |Solicitud de Accién de Mejora X X permanente , utilizando un medio técnico que garantice|
MPG-0203-2 |[Seguimiento Accién de Mejora su reproduccion exacta (Microfilmacion, Digitalizacion,

Copia de Seguridad, repositorio 6 cualquier otro que
X garantice su integridad, disponibilidad y
confidencialidad), para futura consulta.

POR2500 EVALUACIONES Finalizado el tiempo de retencion, se conserva de formal

POR2520 Evaluacion Politica Gestion Integral X 2 31X X permanente , utilizando un medio técnico que garantice|
MPG-0102-2 |Evaluacion de la Comprension de Politica de su reproduccion exacta (Microfimacion, Digitalizacion,

Gestion Integral X Copia de Seguridad, repositorio ¢ cualquier otro que
MPG-0102-2 |Acta de Revision, Participacion, Consulta y Difusion garantice  su integridad,  disponibilidad 'y
de la Politica de Gestion Integral % confidencialidad), para futura consulta.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

PC-SGI-RG-14

Versién: 01

Entidad Productora: PROACTIVA ORIENTE S.A. ESP
Unidad Administrativa: GERENCIA GENERAL

Oficina Productora: JEFATURA DEL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL - POR1010

Version TRD: 1
Fecha de Aprobacion TRD: OCTUBRE 2015

Fecha de aprobacion SGI: 31/jul/2015
Proceso: Gestion Ambiental y SIG

POR3000 INDICADORES DE GESTION
Matriz de Indicadores

Finalizado el tiempo de retencion, se conserva de formal
permanente la informacién utilizando cualquier medio|
técnico que garantice su reproduccion  exacta
(Microfilmacion, digitalizacién, copia de seguridad,
repositorio 6 cualquier otro que garantice su integridad,
disponibilidad y confidencialidad), para futura consulta.
Teniendo en cuenta, que desarrolla valores historicos.

POR3100 |INFORMES

POR3114 Informe Revision por la Direccion
MPG-0106-1 |Revision por la Direccion
Direccionamiento Estrategico

Finalizado el tiempo de retencion, se conserva de formal
permanente la informacion utilizando cualquier mediol
técnico que garantice su reproduccion  exactal
(Microfilmacion, digitalizacion, copia de seguridad,
repositorio ¢ cualquier otro que garantice su integridad,
disponibilidad y confidencialidad), para futura consulta.
Teniendo en cuenta, que desarrolla valores historicos.

POR4000 PLANES
POR4020 Plan de Calidad BCAP

MPO-0201 Plan de Calidad Barrido de Calles y Areas Publicas

Finalizado el tiempo de retencion, se conserva de forma
permanente , utilizando un medio técnico que garantice
su reproduccion exacta (Microfilmacion, Digitalizacion,
Copia de Seguridad, repositorio 6 cualquier otro que|
garantice su integridad, disponibilidad y
confidencialidad), para futura consulta.

POR4030 Plan de Calidad RT
MPO-0301 Plan de Calidad Recoleccion y Transporte

X X 1 1
X 1 1
X
X
X X 2 2
X X 2 2

|su reproduccion exacta (Microfilmacion, Digitalizacion,

Finalizado el tiempo de retencion, se conserva de formal
permanente , utilizando un medio técnico que garantice

Copia de Seguridad, repositorio 6 cualquier otro que
garantice su integridad, disponibilidad Vi
confidencialidad), para futura consulta.




© veoua

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

PC-SGI-RG-14

Version: 01

Entidad Productora: PROACTIVA ORIENTE S.A. ESP
Unidad Administrativa: GERENCIA GENERAL
Oficina Productora: JEFATURA DEL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL - POR1010

Version TRD: 1

Fecha de Aprobacion TRD: OCTUBRE 2015

Fecha de aprobacion SGI: 31/jul/2015
Proceso: Gestion Ambiental y SIG

POR4050 Plan de Manejo de Riesgos X X 2 2 Finalizado el tiempo de retencién, se conserva de forma
MPG-0201-2 |Plan de Manejo de Riesgos permanente , utilizando un medio técnico que garantice
MPG-0201-1 |Mapa de Riesgos su reproduccién exacta (Microfilmacion, Digitalizacion,

Monitoreo Copia de Seguridad, repositorio 6 cualquier otro que|
garantice su integridad, disponibilidad vl
confidencialidad), para futura consulta.
POR4300 PROGRAMAS Finalizado el tiempo de retencién se debe reproducir laj
POR4310 Programa de Auditorias X 2 1 linformacién utilizando un medio técnico (Microfilmacion,
MPA-0702-1 |Programa de Auditorias X Digitalizacion, Copia de Seguridad, repositorio ¢
MPA-0701-1 |Cronograma de Auditorias X cualquier otro que garantice su integridad, disponibilidad
MPA-0702-2 |Plan de Auditoria X y confidencialidad), posteriormente eliminar el soporte|
MPA-0702-3 |Acta de Apertura y Cierre de Auditorias X papel, de acuerdo a la Ley 962 de 2005, art. 28.
MPA-0702-4 |Lista de Verificacion X La evaluacion se guarda en el aplicativo Drive.
MPA-0702-5 |Evaluacion de Auditoria X
MPA-0702-6 |Informe de Auditorias a la Gerencia X
Acciones Correctivas, Preventivas y de Mejora X
POR4350 Programa de Gestion Ambiental X X 3 |17 Finalizado el tiempo de retencion se debe reproducir laj

Plan de Emergencia Ambiental X informacién utilizando un medio técnico (Microfilmacién,

MPA.0201.1 |!dentificacion de Peligros y Aspectos e Impactos Digitalizacion, Copia de Seguridad, repositorio 6
Ambientales X cualquier otro que garantice su integridad, disponibilidad

MPA-0201-2 |Matriz de Aspectos e Impactos Ambientales X y confidencialidad).

MPA-0201-6 |Programas Ambientales X -

MPA-0209-2 |Control de entrega y disposicion de residuos X Normatividad: Ley 1333 de 2009, art. 10.

MPA-0209-3 |Generacion de Residuos Peligrosos X




PC-SGI-RG-14

O VEOLIA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Version: 01

Entidad Productora: PROACTIVA ORIENTE S.A. ESP Fecha de aprobacion SGI: 31/jul/2015
Unidad Administrativa: GERENCIA GENERAL Proceso: Gestion Ambiental y SIG
Oficina Productora: JEFATURA DEL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL - POR1010
Version TRD: 1
Fecha de Aprobacion TRD: OCTUBRE 2015
MPA-0210-1 |Control Mantenimiento Sistema de Tratamiento X
MPA-0210-2 |Control Monitoreo de Vertimiento X
Cronograma de Actividades X
Reporte Corponor X
Huella de Carbono X
Certificacion de Disposicion Final X
Caracterizacion Sistema de Tratamiento de Aguas
Residuales Industriales X
Comunicaciones X

POR4900 [SISTEMA INTEGRADO DE GESTION X X 1 1 X X Finalizado el tiempo de retencion, se conserva de forma
Formatos permanente , utilizando un medio técnico que garantice)
Instructivos su reproduccion exacta (Microfilmacion, Digitalizacion,
Procedimientos Copia de Seguridad, repositorio 6 cualquier otro que
Caracterizacion garantice su integridad, disponibilidad y|
Mapa de Procesos confidencialidad), para futura consulta.
Politicas

Organigramas

Matrices

Planes

Perfiles de Cargo

Programas

Procedimiento para Control de Documentos y
Registros

Procedimiento no conformidades, Accion Preventiva
y Accion Correctiva

Instructivo de Lineamientos SIG

wu\s‘k{ CORREDOR KELLY ANDREINA SANTOS OMANA
Técnico TRD Jefe SIG Representante Comité de Archivo
Iron Mayntain Colombia S.A.S. PROACTIVA ORIENTE S.A. ESP PROACTIVA ORIENTE S.A. ESP

<




ACTA DE VALIDACION

ﬁ IRON MOUNTAIN' TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL

Fecha de

aprobacion SGI:

Noviembre 2013

Version:

i)

Pagina:

Tde1

ACTA DE VALIDACION

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
PROACTIVA ORIENTE S.A. ESP

Con el objeto de declarar revisada y validada la Tabla de Retencion Documental — TRD —
del 4rea Coordinacion SISO, se reunieron el dia 21/10/2015, en la ciudad de Cucuta
(Norte de Santander), el (la) sefior(a) Jenny Marcela Alvarez, en su calidad de
Coordinadora SISO y Wilson Corredor Técnico de Tablas de Retencion Documental, en

representacion de IRON MOUNTAIN.

Se presenta la Tabla de Retencion Documental del area COORDINACION SISO vy se

establece de comun acuerdo entre las partes lo siguiente:

1. Se revisa y valida que la Tabla de Retencion Documental, elaborada para el area de
COORDINACION SISO, se estructura como consta en el disefio final.

2. El disefio final de la Tabla de Retencién Documental, es el resultado de la informacion
entregada en las entrevistas realizadas con los miembros del equipo de trabajo y los
ajustes propuestos, en la sesion de validacién del dia 21/10/2015.

Para constancia de lo anterior se firma la presente acta en la Ciudad de Cucuta (Norte de

Santander), el dia 21/10/2015.

, , W\

JENNY MARCELA ALVAREZ WILSON|CORREDOR
Coordinador SISO TECNICO TRD
PROACTIVA ORIENTE S.A. ESP IRON MOUNTAIN

Anexo No 1: Tabla de Retencion Documental




PC-SGI-RG-14

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

@ veoua

Versién: 01

Fecha de aprobacion SGI: 31/jul/2015
Proceso: Gestion Humana, Salud y Seguridad

Entidad Productora: PROACTIVA ORIENTE S.A. ESP
Unidad Administrativa: JEFATURA GESTION HUMANA
Oficina Productora: COORDINACION SISO - POR1411
Version TRD: 1

Fecha de Aprobacion TRD: OCTUBRE 2015

TRADICION NIVEL DE TIEMPO DE
Eepiog SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES pocumentar | secumipap _|ReTENCION | PISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
S/Ss/ Td F E crRlc|i|rPrlac|Aac|cT| E |MT| s
POR1100 ACTAS Culminado el tiempo de retencion, se conserva de forma
POR1106 Acta Comité Paritario en Seguridad y Salud en el X 19 | x X Pefméne”F? el soporte papel por poseer valores para la
Trabaio investigacion y la cultura, ademas de reflejar la memoria
Acta de Constitucion institucional de la entidad. Para facilitar su consulta se|
MPG-0104-1 |Acta Comité de Gestion reproduce por un medio técnico garantizando el acceso
a la informacion. Decreto 1443 de 2014 Articulo 13 y 20.
Normatividad: Articulos 12 y 13 Decreto 1443 de 2014.
Resolucion 1356 de 2012.
POR1900 CONTROLES Finalizado el tiempo de retencion, eliminar la informacién
POR1909 Control de Elementos del Botiquin X 2 X teniendo en cuenta que pierde sus valores|
MPA-0205-7 |Inventario de Botiquines administrativos, ademas de no generar ningunal
Inspeccion del Botiquin responsabilidad legal o administrativa para la Compania.
POR1931 Control Novedades Médicas X 0 X Finalizado el tiempo de retencion en Archivo de Gestion,
Novedades Médicas se verifica que los originales de las novedades reposen
en las Historias Laborales y se elimina la copia.
POR3100 INFORMES Finalizado el tiempo de retencion, se conserva de forma
POR3103 Informe de Actividades X 31X X permanente la informacion utilizando cualquier medio
MPA-0206-1  |informe de Ejercicio Practico de Simulacro técnico que garantice su reproduccion exacta
MPA-0206-2  |Informe de Emergencias (Microfilmacion, digitalizacién, copia de seguridad,
MPA-0207-4 |informe de Accidentalidad repositorio 6 cualquier otro que garantice su integridad,
disponibilidad y confidencialidad), para futura consulta.




@ veoua

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

PC-SGI-RG-14

Version: 01

Entidad Productora: PROACTIVA ORIENTE S.A. ESP
Unidad Administrativa: JEFATURA GESTION HUMANA
Oficina Productora: COORDINACION SISO - POR1411
Version TRD: 1

Fecha de Aprobaciéon TRD: OCTUBRE 2015

Fecha de aprobacién SGI: 31/jul/2015
Proceso: Gestion Humana, Salud y Seguridad

POR4000 PLANES

Finalizado el tiempo de retencion, se conserva de forma

POR4070 Plan Maestro de Emergencias y Contingencias X X 1 2 |1 X permanente la informacion utilizando cualquier medio
Plan de Emergencias técnico que garantice su reproduccion  exactal
MPA-0204-1 Analisis de Tareas Criticas (Microfilmacion, digitalizacion, copia de seguridad,
MPA-0204-2  |Procedimiento Seguro repositorio 6 cualquier otro que garantice su integridad,
MPA-0201-3  |Matriz de Peligros y Riesgos disponibilidad y confidencialidad), para futura consulta.
MPA-0204-3 |Listado Maestro de Procedimientos Seguros
POR4300 PROGRAMAS Finalizado el tiempo de retencion, se conserva de formal
POR4370 Programa de Gestion de Seguridad y Salud en el X X 1 2 | X permanente la informacién utilizando cualquier medio
Trabajo écnico que garantice su reproduccion exacta

MPA-0201-4  |Control de Inspeccion

MPA-0205-1  |Inspeccion General de Seguridad
MPA-0205-2 |Inspeccién y Control de Uso de Elementos de
Proteccion Personal

MPA-0205-8 |Entrega de Elementos de Proteccion Personal
MPA-0205-9 |Cronograma Inspecciones de Seguridad
MPA-0201-5 |Listado de EPP

MPA-0207-5 Seguimientp alas acciones de
accidentes/incidentes

MPA-0207-3 |Registro y Control de incidente de trabajo y
enfermedades profesionales

MPA-0302-7 |Recarga Gel Antibacterial

(Microfilmacion, digitalizacién, copia de seguridad,
repositorio ¢ cualquier otro que garantice su integridad,
disponibilidad y confidencialidad), para futura consulta.




@ veoua

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

PC-SGI-RG-14

Version: 01

Entidad Productora: PROACTIVA ORIENTE S.A. ESP
Unidad Administrativa: JEFATURA GESTION HUMANA
Oficina Productora: COORDINACION SISO - POR1411

Version TRD: 1

Fecha de Aprobacion TRD: OCTUBRE 2015

Fecha de aprobacion SGI: 31/jul/2015
Proceso: Gestion Humana, Salud y Seguridad

POR4600 REGLAMENTOS Finalizado el tiempo de retencién se debe reproducir 1al
PORA4610 Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial X X X 2 18 informacion utilizando un medio técnico (Microfilmacion,
Reglamento Digitalizacion, Copia de Seguridad, repositorio f
MPA-0206-PO-01 |Protocolo Brigada de Emergencia cualquier otro que garantice su integridad, disponibilidad
y confidencialidad), posteriormente eliminar el soporte|
papel, de acuerdo a la Ley 962 de 2005, art. 28.

Normatividad: Articulos 12 y 13 Decreto 1443 de 2014.
PORA4700 REPORTES Finalizado el tiempo de retencion, se conserva de forma
PORA4720 Reporte de Condiciones Inseguras X X 1 1 permanente la informacion utilizando cualquier medio
MPA-0205-5 |Reporte de Condicién Subestandar técnico que garantice su reproduccién exacta
MPA-0205-6 |Control y Seguimiento de Inspecciones de (Micrqﬁlnjacién, digitalizacién. copia de seguridad,
Seguridad y Reporte de Condiciones Subestandar repositorio 6 cualquier otro que garantice su integridad,

disponibilidad y confidencialidad), para futura consulta.
POR4730 Reporte de Investigacion de X X X 1 9 X Finalizado el tiempo de retencion, se conserva de forma
Accidentes/Incidentes permanente la informacion utilizando cualquier medio
MPA-0207-2 |Reporte e Investigacion de Incidente de Trabajo técnico que garantice su reproduccion exactal
MPA-0207-1 Informe Para el Reporte de Incidente (Microfilmacién, digitalizacién, copia de seguridad,
repositorio 6 cualquier otro que garantice su integridad,

disponibilidad y confidencialidad), para futura consulta.

ELABORO:

i A Mv\o/

JENNY MARCELA ALVAREZ
Cogrdinador SISO
PROACTIYA ORIENTE S.A. ESP

APROBO: Q HO’) '\@3 @

Representante Comité de Archivo
PROACTIVA ORIENTE S.A. ESP



ACTA DE VALIDACION

A IRON MOUNTAIN® TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL

Fecha de

aprobacion SGI:

Noviembre 2013

Version:

1

Pagina:

T1de 1

ACTA DE VALIDACION
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
PROACTIVA ORIENTE S.A. ESP

Con el objeto de declarar revisada y validada la Tabla de Retencion Documental — TRD —
del area de Gerencia Comercial, se reunieron el dia 21/10/2015, en la ciudad de Clcuta
(Norte de Santander), el (la) sefior(a) Nelson Torres, en su calidad de Gerente Comercial y
Wilson Corredor Técnico de Tablas de Retencién Documental, en representacion de IRON

MOUNTAIN.

Se presenta la Tabla de Retencion Documental del area GERENCIA COMERCIAL y se
establece de comUn acuerdo entre las partes lo siguiente:

1. Se revisa y valida que la Tabla de Retencién Documental, elaborada para el area de

GERENCIA COMERCIAL, se estructura como consta en el diseno final.

2 El disefio final de la Tabla de Retencion Documental, es el resultado de la informacion
entregada en las entrevistas realizadas con los miembros del equipo de trabajo y los
ajustes propuestos, en la sesién de validacion del dia 21/10/2015.

Para constancia de lo anterior se firma la presente acta en la Ciudad de Cucuta (Norte de

Santander), el dia 21/10/2015.

-

N\CORREDOR

NELSON TORRES WILSQ
Gerente Comercial TECNICO TRD
PROACTIVA ORIENTE S.A. ESP IRON I\‘QIJJNTAIN

Anexo No 1: Tabla de Retencion Documental




() veoua

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

PC-SGI-RG-14

Version: 01

Entidad Productora: PROACTIVA ORIENTE S.A. ESP
Unidad Administrativa:GERENCIA GENERAL

Oficina Productora: GERENCIA COMERCIAL - POR1300

Version TRD: 1
Fecha de Aprobacién TRD: 2015

Fecha de aprobacién SGI: 31/jul/2015
Proceso:

TRADICION NIVEL DE TIEMPO DE
o SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES socumenTar | scounan. |rEreeiN] TTOROON FINAL PROCEDIMIENTO
S/Ss/ Td F E CrR|c ]I AG | Ac |cT| E |MT| S

POR3100 [INFORMES Finalizado el tiempo de retencion se debe reproducir la
POR3106 |Informe de Calculo Tarifario X X X 2 | 15 X | X informacion utilizando un medio técnico (Microfilmacion,
Informe Digitalizacién, Copia de Seguridad, repositorio &
MPO-0501- |Resumen Aforo Grandes Productores cualquier otro que garantice su integridad, disponibilidad
3 y confidencialidad), posteriormente eliminar el soporte

papel, de acuerdo a la Ley 962 de 2005, art. 28.
POR3102 [Informe Cruce de Cuentas X X 2 3 X | X Finalizado el tiempo de retencién se debe reproducir la
Remisién CENS informacion utilizando un medio técnico (Microfilmacion,
Informe de Recaudo Digitalizacion, Copia de Seguridad, repositorio ¢
Informe de Facturacion cualquier otro que garantice su integridad, disponibilidad
Conciliaciones ly confidencialidad), posteriormente eliminar el soporte

papel, de acuerdo a la Ley 962 de 2005, art. 28.
POR4800 |REQUERIMIENTOS Finalizado el tiempo de retencion se debe reproducir la
POR4810 |Requerimientos a Ente Facturador X X 4 2 X | X informacion utilizando un medio técnico (Microfilmacion,
Solicitud Digitalizacién, Copia de Seguridad, repositorio ¢
Respuesta cualquier otro que garantice su integridad, disponibilidad
y confidencialidad), posteriormente eliminar el soporte

papel, de acuerdo a la Ley 962 de 2005, art. 28.




( veoua

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

PC-SGI-RG-14

Version: 01

Entidad Productora: PROACTIVA ORIENTE S.A. ESP
Unidad Administrativa:GERENCIA GENERAL

Oficina Productora: GERENCIA COMERCIAL - POR1300
Version TRD: 1

Fecha de Aprobacién TRD: 2015

Fecha de aprobacion SGI: 31/jul/2015
Proceso:

POR4820 |Requerimiento Organo de Control
Solicitud
Respuesta

Finalizado el tiempo de retencion se debe reproducir lal
informacion utilizando un medio técnico (Microfilmacion,
Digitalizacion, Copia de Seguridad, repositorio §
cualquier otro que garantice su integridad, disponibilidad
ly confidencialidad), posteriormente eliminar el soporte|
papel, de acuerdo a la Ley 962 de 2005, art. 28.

POR4840 [Requerimiento Vocales de Control
Resolucion

Oficio

Respuesta

Finalizado el tiempo de retencién se debe reproducir la
linformacion utilizando un medio técnico (Microfilmacion,
Digitalizacion, Copia de Seguridad, repositorio ¢
cualquier otro que garantice su integridad, disponibilidad
ly confidencialidad), posteriormente eliminar el soporte]
papel, de acuerdo a la Ley 962 de 2005, art, 28.

POR6000 [SUBSIDIOS

Decreto

Resoluciones

Factura

Oficio de Cobro
Comprobante Consignacion

N

Finalizado el tiempo de retencion se debe reproducir la|
linformacion utilizando un medio técnico (Microfilmacion,
Digitalizacién, Copia de Seguridad, repositorio 6|
cualquier otro que garantice su integridad, disponibilidad|
y confidencialidad), posteriormente eliminar el soporle
papel, de acuerdo a la Ley 962 de 2005, art. 28.

Nota: La retencién aplica a partir de la finalizacion delj

ELABORO:

WR8QN CORREDOR
\
Tégnico TRD
Iron Mountain Colombia S.A.S.

X X 4 8
X X 4 2
X X 4 0] X
(\
VALIDO:

“”" NELSON TORRES
Gerente Comercial
PROACTIVA ORIENTE S.A. ESP

N (VONCS

Represe\!ame Comité de Archivo
PROACTIVA ORIENTE S.A. ESP



A [RON MOUNTAIN"

ACTA DE VALIDACION
TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL

Fecha de

aprobacion SGI:

Noviembre 2013

Version:

1

Pagina:

1 de 1

ACTA DE VALIDACION
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
PROACTIVA ORIENTE S.A. ESP

Con el objeto de declarar revisada y validada la Tabla de Retencion Documental — TRD —
del 4rea de Coordinacién Disefio de Rutas, se reunieron el dia 21/10/2015, en la ciudad
de Cucuta (Norte de Santander), el (la) sefior(a) Mayra Ardila, en su calidad de
Coordinadora Disefio de Rutas y Wilson Corredor Técnico de Tablas de Retencion
Documental, en representacion de IRON MOUNTAIN.

Se presenta la Tabla de Retencion Documental del area COORDINACION DISENO DE
RUTAS y se establece de comun acuerdo entre las partes lo siguiente:

1. Se revisa y valida que la Tabla de Retencién Documental, elaborada para el area de
COORDINACION DISENO DE RUTAS, se estructura como consta en el diseno final.

2 El disefio final de la Tabla de Retenciéon Documental, es el resultado de la informacion
entregada en las entrevistas realizadas con los miembros del equipo de trabajo y los
ajustes propuestos, en la sesion de validacion del dia 21/10/2015.

Para constancia de lo anterior se firma la presente acta en la Ciudad de Cucuta (Norte de

Santander), el dia 21/10/2015.

MjYR(\ ARDILA
Cc ordinacion Disefo de Rutas
PROACTIVA ORIENTE S.A. ESP

Anexo No 1: Tabla de Retencion Documental

N
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@ veoua

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

PC-SGI-RG-14

Version: 01

Entidad Productora: PROACTIVA ORIENTE S.A. ESP
Unidad Administrativa: GERENCIA COMERCIAL
Oficina Productora: COORDINACION DE DISENO DE RUTAS - POR1330
Version TRD: 1

Fecha de Aprobacion TRD: OCTUBRE 2015

Fecha de aprobacion SGI: 31/jul/2015
Proceso: Comercial

TRADICION NIVEL DE TIEMPO DE
o0 SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES pocumentar | securipan [retencion| DISPOSICIONFINAL PROCEDIMIENTO
S/Ss/ Td F E crlc|i|plac | Ac JcT | E [MT| S
POR2400 |DISENO DE PLANOS X X 1 01X X Finalizado el tiempo de retencion se debe reproducir 12
PL-001 Planos de Ruta - Barrido informacién utilizando un medio técnico (Microfilmacion,|
PL-001 Planos de Ruta - Recoleccion Digitalizacion, Copia de Seguridad, repositorio ¢
PL-001 |Planos de Ubicacion para Catastro cualquier otro que garantice su integridad, disponibilidad
Modificaciones ly confidencialidad), para futura consulta.
El plano se conserva totalmente en formato digital.
POR3100 |INFORMES Finalizado el tiempo de retencién se debe reproducir la
POR3104 |Informe de Avance X X 2 3 X X informacion utilizando un medio técnico (Microfilmacion,
Informe Digitalizacion, Copia de Seguridad, repositorio ¢
cualquier otro que garantice su integridad, disponibilidad
y confidencialidad), para futura consulta. J
El informe se presenta a la Gerencia Comercial y al
Gerencia de Operaciones; se debe transferir unicamente|
| de Disefio de Rutas por poseer las firmas de recibo,
los otros no se transfieren.
POR4400 |PROYECTOS Finalizado el tiempo de retencion se debe reproducir la|
POR4410 |Proyecto Ubicacién Catastral X X 2 31X X informacion utilizando un medio técnico (Microfilmacion,
Planos de Ubicacion Digitalizacion, Copia de Seguridad, repositorio 0
Planillas de Recorrido cualquier otro que garantice su integridad, disponibilidad
y confidencialidad), para futura consulta.
ELABORO: VALIDO: I : { Q 5 APROBO:

MA' CONSTANZA ARDILA
Coofdinadora Disefio de Rutas

PROACTIVA ORIENTE S.A. ESP

Representante Comité de Archivo
PROACTIVA ORIENTE S.A. ESP



ACTA DE VALIDACION

ﬂ IRON MOUNTAIN TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL

Fecha de

aprobacion SGI:

Noviembre 2013

Version:

1

Pagina:

1de 1

ACTA DE VALIDACION
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
PROACTIVA ORIENTE S.A. ESP

Con el objeto de declarar revisada y validada la Tabla de Retencion Documental — TRD —
del 4rea de Asesoria Juridica, se reunieron el dia 20/10/2015, en la ciudad de Clcuta
(Norte de Santander), el (la) sefior(a) Luis Carlos Hernandez, en su calidad de Asesor
Juridico y Wilson Corredor Técnico de Tablas de Retencién Documental, en representacion

de IRON MOUNTAIN.

Se presenta la Tabla de Retencion Documental del area ASESORIA JURIDICA vy se

establece de comun acuerdo entre las partes lo siguiente:

1. Se revisa y valida que la Tabla de Retencion Documental, elaborada para el area de
ASESORIA JURIDICA, se estructura como consta en el disefio final.

2. El disefio final de la Tabla de Retencidn Documental, es-el resultado de la informacion
entregada en las entrevistas realizadas con los miembros del equipo de trabajo y los
ajustes propuestos, en la sesion de validacion del dia 20/10/2015.

Para constancia de lo anterior se firma la presente acta en la Ciudad de Clcuta (Norte de

Santander), el dia 20/10/2015.

S ()
UL UL D/

\
LUIS EARLOS HERNANDEZ B, W,ILS ﬂl C\ORREDOR
Asesor Juridico TECNICO TRD
PROACTIVA ORIENTE S.A. ESP IRON UNTAIN

Anexo No 1: Tabla de Retencion Documental




@ veoua

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

PC-SGI-RG-14

Version: 01

Entidad Productora: PROACTIVA ORIENTE S.A. ESP
Unidad Administrativa: GERENCIA GENERAL
Oficina Productora: ASESORIA JURIDICA - POR1020
Version TRD: 1

Fecha de Aprobacion TRD: OCTUBRE 2015

Fecha de aprobacion SGI: 31/jul/2015
Proceso: Gestion Juridica

TRADICION NIVEL DE TIEMPO DE
e SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES pocumentaL | securiban |reTencion | PISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
S/Ss/ Td F E crRlclijrPjAac|AC |cT] E |MT]| S
POR1000 |ACCIONES CONSTITUCIONALES Finalizado el tiempo de retencion se debe reproducir la|
POR1010 |Accion de Tutela X X X 1 9 XX informacion utilizando un medio técnico (Microfilmacion,
Accion de Tutela Digitalizacién, Copia de Seguridad, repositorio ¢|
Notificaciones cualquier otro que garantice su integridad, disponibilidad
Contestacion y confidencialidad), posteriormente eliminar el soporte
Anexos papel, de acuerdo a la Ley 962 de 2005, art. 28.
. Normatividad: Decreto 2591 de 1991, Constitucion
=iEnee. Politica de Colombia, Art 86.
Impugnacién
Sentencia de Segunda Instancia
POR1020 [Accion Popular X X X TT9X]X]X Finalizado el tiempo de retencion se debe reproducir la
Demanda informacion utilizando un medio técnico (Microﬁlmacién,r
Notificaciones Digitalizacion, Copia de Seguridad, repositorio 0|
Poderes cualquier otro que garantice su integridad, disponibilidad
Contestacion y confidencialidad), posteriormente eliminar el soporte|
Pruebas papel, de acuerdo a la Ley 962 de 2005, art. 28.
Alegaciones Normatividad: Decreto 2591 de 1991, Constitucion
Sentencia 1era Estancia Politica de Colombia, Art 86.
Recurso de Apelacion
Sentencia 2da Estancia
POR1030 |Derecho de Peticion (comercial) X X X 1 9 X | X Finalizado el tiempo de retencion se debe reproducir Ia
Oficio Derecho de Peticion informacion utilizando un medio técnico (Microfilmacion,
Comunicados Digitalizaciéon, Copia de Seguridad, repositorio ¢
Contestacion cualquier otro que garantice su integridad, disponibilidad
Soportes y confidencialidad), posteriormente eliminar el soporte
papel, de acuerdo a la Ley 962 de 2005, art. 28.
Normatividad: Cédigo contencioso administrativo, Art. 9,
v Ve L




@ veoua

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

PC-SGI-RG-14

Version: 01

Entidad Productora: PROACTIVA ORIENTE S.A. ESP
Unidad Administrativa: GERENCIA GENERAL
Oficina Productora: ASESORIA JURIDICA - POR1020
Version TRD: 1

Fecha de Aprobacion TRD: OCTUBRE 2015

Fecha de aprobacion SGI: 31/jul/2015
Proceso: Gestion Juridica

POR1400 |CONCEPTOS Finalizado el tiempo de retencidn, se conserva de forma
POR1410 |Concepto Juridico X X X 1 4 | X permanente el soporte papel, se recomienda reproducir,
Solicitud la informacion utilizando un medio técnico que garantice
Concepto su reproduccion exacta (Microfilmacion, Digitalizacion,
Soportes Copia de Seguridad, repositorio 6 cualquier otro que|
Recurso garantice su integridad, disponibilidad y|
Respuesta confidencialidad), para futura consulta.
Apelacién Ante la Super
Envio Expediente a la Super
Respuesta Super
POR3100 |INFORMES Finalizado el tiempo de retencion, se conserva de formal
POR3111 |Informe de Trabajadores Procesos Juridicos y X X 1 9 X permanente el soporte papel, se recomienda reproducir]
Laborales la informacion utilizando un medio técnico que garantice
Informe |su reproducciéon exacta (Microfilmacion, Digitalizacién,
Copia de Seguridad, repositorio 6 cualquier otro que
garantice su integridad, disponibilidad y|
confidencialidad), para futura consuita.
POR3113 |Informe General de Procesos Judiciales y X X 1 9 | X Finalizado el tiempo de retencion, se conserva de forma
Administrativos permanente el soporte papel, se recomienda reproducir]
Informe General de Procesos Judiciales y la informacioén utilizando un medio técnico que garantice
Administrativos su reproduccion exacta (Microfiimacion, Digitalizacion,
Registro de Solicitudes a Gestion Juridica Copia de Seguridad, repositorio ¢ cualquier otro que
garantice su integridad, disponibilidad V]
confidencialidad), para futura consulta.




@ veoua

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

PC-SGI-RG-14

Version: 01

Entidad Productora: PROACTIVA ORIENTE S.A. ESP
Unidad Administrativa: GERENCIA GENERAL
Oficina Productora: ASESORIA JURIDICA - POR1020
Version TRD: 1

Fecha de Aprobacion TRD: OCTUBRE 2015

Fecha de aprobacion SGI: 31/jul/2015
Proceso: Gestion Juridica

POR3200 |INVESTIGACIONES

Finalizado el tiempo de retencion se debe reproducir la

POR3210 |Investigacion Administrativa X X X 1 9 | X informacion utilizando un medio técnico (Microfilmacion,
Apertura de Investigacion Digitalizacién, Copia de Seguridad, repositorio ¢
Notificacién cualquier otro que garantice su integridad, disponibilidad
Pliego de Cargos y confidencialidad), posteriormente eliminar el soporte
Descargos papel, de acuerdo a la Ley 962 de 2005, art. 28.

Al
peitaaTRchds Normatividad: Cédigo contencioso administrativo, Art. 9,
Alegatos 17y 31
Resolucion Constitucién Politica de Colombia Art. 23.
Recursos Resoluciones vigentes Superintendencia de industria |
Resolucién del Recurso Comercio.
POR4200 |PROCESOS JUDICIALES Finalizado el tiempo de retencién se debe reproducir la|
POR4210 |Proceso Arbitral X X X 1 9 | X linformacién utilizando un medio técnico (Microfilmacion,

Solicitud de Convocatoria
Notificaciones
Designacién de Arbitros
Demanda Arbitral
Contestacion

Demanda de Reconvencién
Audiencias

Pruebas

Alegaciones Finales
Laudo Arbitral

Recurso de Anulacion

Digitalizacion, Copia de Seguridad, repositorio ¢
cualquier otro que garantice su integridad, disponibilidad
y confidencialidad), posteriormente eliminar el soporte
papel, de acuerdo a la Ley 962 de 2005, art. 28.

acciones penales consignadas en el Codigo de
Procedimiento Penal Art, 83, la informacion serd
conservada en medio Técnico utilizado Codigo de|
Procedimiento Civil Art 75 al 93.

Normatividad: Ley 791 de 2002 Art, 8 y prescibir lasl




@ veoua

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

PC-SGI-RG-14

Version: 01

Entidad Productora: PROACTIVA ORIENTE S.A. ESP
Unidad Administrativa: GERENCIA GENERAL
Oficina Productora: ASESORIA JURIDICA - POR1020
Version TRD: 1

Fecha de Aprobaciéon TRD: OCTUBRE 2015

Fecha de aprobacion SGI: 31/jul/2015
Proceso: Gestion Juridica

POR4220 |Proceso Contencioso Administrativo X X X 1 9 | X Finalizado el tiempo de retencién se debe reproducir Ial
Demanda informacion utilizando un medio técnico (Microfilmacion,
Notificacion Digitalizacion, Copia de Seguridad, repositorio ¢
poderes cualquier otro que garantice su integridad, disponibilidad
Contestacion y confidencialidad), posteriormente eliminar el soporte
Pruebas papel, de acuerdo a la Ley 1333 de 2009, art. 10.
Qrdlenpla . Normatividad: Ley 791 de 2002 Art, 8 y prescibir IasJ

egaciones Finales i ; i
Séntancia acciones penales consignadas en el Coﬁlgo dg
- Procedimiento Penal Art, 83, la informacién serd
Recurso de Apelacion conservada en medio Técnico utilizado Codigo de
Sentencia 2da Instancia Procedimiento Civil Art 75 al 93.
POR4230 |Proceso Ordinario X X X 1 9 Finalizado el tiempo de retencién se debe reproducir la|

Demanda

Notificacion

Poderes

Contestacion

Pruebas

Audiencia

Alegaciones Finales
Sentencia

Recurso de Apelacién
Sentencia 2da Instancia

informacion utilizando un medio técnico (Microfilmacion,|
Digitalizacion, Copia de Seguridad, repositorio ¢
cualquier otro que garantice su integridad, disponibilidad
y confidencialidad), posteriormente eliminar el soporte|
papel, de acuerdo a la Ley 962 de 2005, art. 28.

Normatividad: Ley 791 de 2002 Art, 8 y prescibir las
lacciones penales consignadas en el Cddigo de
Procedimiento Penal Art, 83, la informacion serd
conservada en medio Técnico utilizado Coédigo de|
Procedimiento Civil Art 75 al 93.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

PC-SGI-RG-14

Version: 01

Entidad Productora: PROACTIVA ORIENTE S.A. ESP
Unidad Administrativa: GERENCIA GENERAL
Oficina Productora: ASESORIA JURIDICA - POR1020
Version TRD: 1

Fecha de Aprobacion TRD: OCTUBRE 2015

Fecha de aprobacién SGI: 31/jul/2015
Proceso: Gestion Juridica

POR4240 |Proceso Penal
Denuncia Penal

Autos

Poderes

Audiencias

Alegatos de las Partes
Documentos Probatorios
Comunicaciones

Finalizado el tiempo de retencion se debe reproducir la
informacion utilizando un medio técnico (Microfilmacion,
Digitalizacion, Copia de Seguridad, repositorio 0|
cualquier otro que garantice su integridad, disponibilidad
y confidencialidad), posteriormente eliminar el soporte
papel, de acuerdo a la Ley 1333 de 2009, art. 10.

Normatividad: Ley 791 de 2002 Art, 8 y prescibir las
acciones penales consignadas en el Cdédigo de|

Sentencia Procedimiento Penal Art, 83, la informacion serd
conservada en medio Técnico utilizado Codigo de|
Procedimiento Civil Art 75 al 93.
4 N
ELABORO: \ VALIDO: U'U) Wbm APROBO: &/p D—\ @2@
I \CORREDOR LUIS CARLOS HERNANDEZ < U
Tég¢nico TRD Asesor Juridico Representante Comité de Archivo

Iron MouYytain Colombia S.A.S.

PROACTIVA ORIENTE S.A. ESP

PROACTIVA ORIENTE S.A. ESP



ACTA DE VALIDACION

“ IRON MOUNTAIN® TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL

Fecha de

aprobacion SGI:

Noviembre 2013

Version:

1

Pagina:

1de 1

ACTA DE VALIDACION

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
PROACTIVA ORIENTE S.A. ESP

Con el objeto de declarar revisada y validada la Tabla de Retencion Documental — TRD —
del area de Comunicaciones, se reunieron el dia 21/10/2015, en la ciudad de Cucuta
(Norte de Santander), el(la) sefior(a) Karime Parada, en su calidad de Coordinadora de
Gestién Social y Wilson Corredor Técnico de Tablas de Retencion Documental, en

representacion de IRON MOUNTAIN.

Se presenta la Tabla de Retencién Documental del drea COMUNICACIONES y se

establece de comun acuerdo entre las partes lo siguiente:

1. Se revisa y valida que la Tabla de Retencién Documental, elaborada para el area de
COMUNICACIONES, se estructura como consta en el disefio final.

2 E| disefio final de la Tabla de Retencién Documental, es el resultado de la informacion
entregada en las entrevistas realizadas con los miembros del equipo de trabajo y los
ajustes propuestos, en la sesién de validacion del dia 21/10/2015.

Para constancia de lo anterior se firma la presente acta en la Ciudad de Clcuta (Norte de

Santander), el dia 21/10/2015.

{ /\‘(\Q&@z\)\(&%‘ \eq

KARIME PARADA WILSON ORREDOR
COORD. GESTION SOCIAL TECN{CO TRD
PROACTIVA ORIENTE S.A. ESP IRON MOUNTAIN

Anexo No 1: Tabla de Retencion Documental




@ veoua

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

PC-SGI-RG-14

Version: 01

Entidad Productora: PROACTIVA ORIENTE S.A. ESP
Unidad Administrativa: GERENCIA GENERAL
Oficina Productora: COMUNICACIONES - POR1030
Version TRD: 1

Fecha de Aprobacion TRD: OCTUBRE 2015

Fecha de aprobacion SGI: 31/jul/2015
Proceso: Comunicaciones

TRADICION

NIVEL DE

TIEMPO DE

Lo SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES cocumenta | scounoap reTencion DIPOMION FRAL PROCEDIMIENTO
S/Ss/ Td F E crlc|i1|]plAac | AC|CT]| E |NT| S

POR1100 |ACTAS Finalizado el tiempo de retencion, se conserva de formal
POR1112 |Acta de Reunién Comunicaciones X X 1 1 X permanente la informacion utilizando cualquier mediol
MPG-0104-1 |Acta Comité de Gestion técnico que garantice su reproduccion exacta
(Microfilmacion, digitalizacion, copia de seguridad,
repositorio 6 cualquier otro que garantice su integridad,

disponibilidad y confidencialidad), para futura consulta.
POR1900 CONTROLES Finalizado el tiempo de retencion, se conserva de forma
POR1926 Control Publicaciones de Prensa X X 1 1 X permanente la informacion utilizando cualquier medio)
Control técnico que garantice su reproduccion  exacta]
Publicaciones de Prensa X (Microfilmacion, digitalizaciéon, copia de seguridad,
repositorio 6 cualquier otro que garantice su integridad,

disponibilidad y confidencialidad), para futura consulta.
POR3100 |INFORMES Finalizado el tiempo de retencion, se conserva de forma
POR3112 |Informe Ejecutivo X X 1 1 X X permanente la informacién utilizando cualquier medio)
Informe Ejecutivo técnico que garantice su reproduccion  exactal
(Microfilmacion, digitalizacion, copia de seguridad,
repasitorio 6 cualquier otro que garantice su integridad,|

disponibilidad y confidencialidad), para futura consulta.
POR4000 |PLANES Finalizado el tiempo de retencién, se conserva de formal
POR4040 |Plan de Comunicaciones X X 2 2 | X X permanente la informacion utilizando cualquier medio|
Plan de Comunicaciones técnico que garantice su reproduccién  exactal
Comunicados de Prensa (Microfilmacion, digitalizacion, copia de seguridad,
MPO-0103-1 |Brief de Comunicaciones repositorio ¢ cualquier otro que garantice su integridad,

m disponibilidad y confidencialidad), para futura consulta.

AN\ /‘"\

(N
N

ELABORO:

echico TRD
Iron uni}:ln Colombia S.A.S.

I l‘hcoansoon

KARIME PARADA MARTINEZ
Comunicaciones
PROACTIVA ORIENTE S.A. ESP

APROBO: C_/‘\p_-) l\g— .

Representante Comité de Archivo
PROACTIVA CHICAMOCHA S.A. ESP
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ACTA DE VALIDACION

A IRON MOUNTAIN" TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL

Fecha de

aprobacion SGI:

Noviembre 2013

Version:

1

Pagina:

1de 1

ACTA DE VALIDACION

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
PROACTIVA ORIENTE S.A. ESP

Con el objeto de declarar revisada y validada la Tabla de Retencion Documental — TRD —
del 4rea de Coordinacién Gestién social, se reunieron el dia 21/10/2015, en la ciudad de
Clcuta (Norte de Santander), el (la) sefior(a) Karime Parada, en su calidad de
Coordinadora de Gestion Social y Wilson Corredor Técnico de Tablas de Retencion

Documental, en representacion de IRON MOUNTAIN.

Se presenta la Tabla de Retencion Documental del area COORDINACION DE GESTION
SOCIALy se establece de com(n acuerdo entre las partes lo siguiente:

1. Se revisa y valida que la Tabla de Retencién Documental, elaborada para el area de

COORDINACION DE GESTION SOCIAL, se estructura como const

a en el diseno final.

2 El disefio final de la Tabla de Retencion Documental, es el resultado de la informacion
entregada en las entrevistas realizadas con los miembros del equipo de trabajo y los
ajustes propuestos, en la sesion de validacién del dia 21/10/2015.

Para constancia de lo anterior se firma la presente acta en la Ciudad de Cucuta (Norte de

Santander), el dia 21/10/2015.

Vo=

./) : /"‘\\\Mﬂlﬁ'((\t “—‘(\\/‘)T .2
KARIME PARADA o e ‘
Coordinadora de Gestion Social TECNICO TRD
PROACTIVA ORIENTE S.A. ESP IRON MOUNTAIN

Anexo No 1: Tabla de Retenciéon Documental




@ veou

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

PC-SGLRG-14

Version: 01

Entidad Productora: PROACTIVA ORIENTE S.A. ESP
Unidad Administrativa: GERENCIA COMERCIAL
Oficina Productora: COORDINACION DE GESTION SOCIAL - POR1320
Versién TRD: 1

Fecha de Aprobacién TRD: OCTUBRE 2015

Fecha de aprobacién SGI: 31/jul/2015
Proceso: Gestion Social

TRADICION NIVEL DE TIEMPO DE
DIS ON FINAI
o0 SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES DOCUMENTAL i PROCEDIMIENTO
S/Ss/ Td F E crlc|li Pl Aac | Aac|cT] E |MT| S
POR1100 JACTAS Finalizado el tiempo de retencién se debe reproducir |a
POR1107 |Acta Comité Responsabilidad Social X X 2 31X X informacion utilizando un medio técnico (Microfilmacion,
MPG-0104-1 |Acta Comité de Gestion Digitalizacién, Copia de Seguridad, repositorio 9]
alquier otro que garantice su integridad, disponibilidad
confidencialidad) para futura Consulta.
POR1114 |Acta de Trabajo Social y Seguimiento X X 2 3| X X Finalizado el tiempo de retencién se debe reproducir 1a
MPO-0102-4 |Acta de Trabajo Social informacién utilizando un medio técnico (Microfilmacion,
Seguimiento X Digitalizacién, Copia de Seguridad, repositorio
ualquier otro que garantice su integridad, disponibilidad
confidencialidad) para futura Consulta,
El seguimiento se hace electrénico y diario.
——————————————
POR1900 |CONTROLES inalizado el tiempo de retencion, eliminar la informacion
POR1903 |Control Actividades X X 1 0 X eniendo en cuenta que pierde sus valore
MPO-0102-5 |Control Actividades y/o Asistencia Gestién Social dministrativos, ademas de no generar ninguna
responsabilidad legal o administrativa para la Compafiia.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

PC-SGI-RG-14

Version: 01

Entidad Productora: PROACTIVA ORIENTE S.A. ESP
Unidad Administrativa: GERENCIA COMERCIAL

Oficina Productora: COORDINACION DE GESTION SOCIAL - POR1320

Version TRD: 1
Fecha de Aprobacién TRD: OCTUBRE 2015

Fecha de aprobacién SGI: 31/jul/2015
Proceso: Gestion Social

POR1932 |Control Satisfaccién a Clientes en Puntos
MPO-0102-3 |Buzén de Sugerencias
MP0-0102-1 |Planeacion y Seguimiento de la Medicién de la
Satisfaccion al Cliente

Finalizado el tiempo de retencion, eliminar la informacién
teniendo en cuenta que pierde sus valores|
|ladministrativos, ademas de no generar ninguna
responsabilidad legal o administrativa para la Compaiiia.

POR3100 |INFORMES
POR3108 |Informe de Gestion Peticion de Usuarios
MPO-0101-15 |Gestion Peticion de Usuarios

Finalizado el tiempo de retencién se debe reproducir la
informacién utilizando un medio técnico (Microfilmacion,
Digitalizacién, Copia de Seguridad, repositorio 6
cualquier otro que garantice su integridad, disponibilidad
y confidencialidad) para futura Consulta.

POR3109 [informe de Satisfaccion del Servicio
Informe
MPO-0102-2 |Encuestas

Finalizado el tiempo de retencion se debe reproducir la
informacion utilizando un medio técnico (Microfilmacion,
Digitalizacion, Copia de Seguridad, repositorio ¢
cualquier otro que garantice su integridad, disponibilidad
y confidencialidad) para futura Consulta.

B

ML‘on CORREDOR
\
Técnico TRD
untain Colombia S.A.S.

A e

X X 1 0
X
X X 2 31X
X X X 1 4 1 X
/'/

KARIME PARADA MARTINEZ
Coordinadora Gestion Social
PROACTIVA ORIENTE S.A. ESP

A2

Representante Comité de Archivo
PROACTIVA ORIENTE S.A. ESP




