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

Con el objeto de declarar revisada y validada la Tabla de Retencion Documental ~ TRD —
del drea de Subgerencia General, se reunieron el dia 02/09/2015, en la ciudad de Girén
(Santander), el(la) sefior(a) Martha Liliana Marin Fernandez, en su calidad de Subgerente
General y Wilson Corredor Técnico de Tablas de Retencion Documental, en representacion
de IRON MOUNTAIN.

Se presenta la Tabla de Retencion Documental del area SUBGERENCIA GENERAL vy se
establece de comUn acuerdo entre las partes lo siguiente:

1. Se revisa y valida que la Tabla de Retencidon Documental, elaborada para el drea de
SUBGERENCIA GENERAL, se estructura como consta en el disefio final.

2. El disefo 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 validacion del dia 02/09/2015.

Para constancia de lo anterior se firma la presente acta en la Ciudad de Girén (Santander),
el dia 02/09/2015. i

4

MARTHA MARIN FERNANDEZ WILSON (CORREDOR
Subgerente General TECNECO'TRD
PROACTIVA CHICAMOCHA S.A. ESP IRON MQUNTAIN

Anexo No 1: Tabla de Refencién Docimental
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL: - e

i ersisn, 01

Entidad Productora: PROACTIVA CHICAMOCHA $.A. ESP Fochia ife aprabacicn SGI 3Tuli2018 -
Unidad Administrativa: GERENCIA GENERAL Pracesor Diraceidn Estratdgica .
Ofizina Praductora: SUBGERENCIA GENERAL - PCH 1000 i ERE
Versién TRD: 1 .

Fecha' dé Aprobacién_TRD’: 2_0'15

o : = T T QR Y] SRR C BRI
: COD[GO : L o petiiuey s b DISPOSICION FINAL : SR
: Eg]gs npos DQCUMENTALES . DOCUMENTAL ' | - SEGURIDAD |RETENCIGNE -7 "% ) PROCEEJIM[&NTO S
| B{Ssl Td : . ) ) ©F - B ferfofrietas Facterb B T s . : :
PCH1100. ACTAS g L _ | | . Finalizads ef tiempo, de mtﬂnclo ;_e deb“ repmductf la
PCH11QY: |Acw: Asamblea Ordlnﬂrfa"Extraordmana Cin b X : 3 2 118 X X nfomacion ulfizando; ur: medlo técnica r“.ucroilrracnon i
-51G-005 [Adta Mmuta_ B T oo g Digitalizacion.  Copia....de - Séqurdac, repositedo  of
: ‘?_apertes _ R o cualguier otro'gle” garani ok gt |ntﬂgncﬁac disponibiiidad
' ' v confidencialidad), pard fliura cénsults, -
Se conservaran las actas ‘Criginales, Ica aﬁexos 5e
: eliminan. )
PCH1102 |Acta Comité de Gerencia g X X 2118 X X Finalizado el tiempo de retenclon se debe epradacir &
F-8IG-005 [Acta Minuta jnformacion utilizanda un medio; tcnico {Ms»fo_‘ilmac b,
' |Soportes ) ighalizacion.  Copla de Seguridad. . repositorio. ¢
' cualquier otro gue garantice su m.egndad riasc-omn lidad
" y confidencialldad), paia fulura ccnsuna
Se conservardn las aclas Origingies. los anaxos se
eliminan.
PCH1115 |Acta Jurnta Directiva X X 2 || x X Finalizado =f tiempo de retencidn se debe reproducir la
F-B1G-005 JActa Minuta informacion ulilizando up medio téenice (Microfiimacian,
Sopories Digitallzecion, Copia de. Seguridad, reposionn &
: . cualquisr otro que garantice'sy integrdad, disponibilidad
y confidencialidad), para futura consulta. -
Se conservaran las actas Cngmaes los anexcs se
ediminan. :
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T arsisn 01

Entidad Praductora; PRO_AG'T?VA CHICAMOCHA S.A. ESP
Unidad Administrativa” GERENCIA GENERAL:

Oficina Productora: SUBGERENCIA- GENERAL PCH 1600

Version TRO: 1
F-‘echa de Aprobacnon TRD 2015

Prnc%o DIrec:cmn'Est:rategfca

Fecfia de aprob1 cign SGI 31{{(1!/2015

PCH1700 CONSTITUCION SOCIEDAD
ifura’ de Canstifueisn
Eserifira de Reforma Estatutos
Haderes inscritos.
“iComupicaciones™
Transformacidn Sociedad
infarme Slluaeid Fiancierd
Estriura’ de Fusion™ -

: yccnfdencsahdad} para fullira corisiita; BRI S
Mormatividad: Codiga de Comiercia-Ark 48 y: At 80 Lc-y IR

Fmal:zadcl e| t!a’npo de rt:tencaon se debe *earodL.Cir !a .

informacien _zlgzands Lin; medic te__:nlco iRy reflm ACkIn,
Digitatizacion, -Copla - de: Segundad:: reoeswona 4
cualquler otro que garantice: su integridad; dig ;

962 de 2005 AR 28, Lej B0ds 1992, Articuln 55 -
Cédigo de comercio. Libro Cuarto. Titulo . Capitifo 1.

Resclucidn
Solicitud de Autorzasidn Codigo de com Articuio 431 Dec 1738 de 1990 art 7. Dec
AVISDS 2649 de 1993 arl: 130 y 131
- Zolizas.
PCH1800 CONTRATOS

Fmalzadc- el tiempo de reter‘:*er 13 consarva de forma

PCH1B1D' |Cantrate Adm inistrativo X 11 g X {permansnts fa informacion wilizando. chalguler medial.
- [ studios Pravios. tdcnice  qua  garanlice  suo reéprodutcienexactal’

Estucios de Factbilidad (Microfimacion, -digitalizacién, . copig: ce seéguridas,
Propuesta dal Srgvsador 3 repositorio ¢ cualquisr oty que garariice su integridad |
Certificada Carara y Comertia dispenibllidad v confidencialidad), pdra fuiura coris'ulta
Contrats :
Garantias Marmatividad: Cédigo de Comercie A 48 y A, uC Ley
Saoportes 362 de 2005 At 28 Ley 80.de 1983, Aa‘tfculo 35 -
Cormunicaciones Codigo de comercie. Libro Cuarto. Titulo |, Capitilo |, -

PLH1B20 |Contrato de Leasina X 213X Finalizado ef tiempo de retencion. se conserva de forme

Conirato

permanenta la informacidn uilizando cualquier medn
lécnico  que garanlice  su  reproduccion oexacta
(Micraflmacion. digitalizacion, copia. de seéguridaid.
repositorio & cualquier otro que garantice su infegridad,
disponibilidad y confldenciaiidad), para futura consdita.

Nomnatividad: Cadigo de Comercio At 43y AR B0, Lay
962 da 2005 Ar. 28, Ley 80 ds 1893 Arlicule 45 -
Cédigo de comercio. Libre Cuarto. Titulo-. Cagiiulo |
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TABLA DE RETENGIGN DOCUMENTAL
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- Versidnd 01

Entidad Productora: PROACT‘EVA CHi CAMOCHA S, A, ES?'_

Unidad Adiinistrativa; GERENCIA GENERAL :
Qficina Productora: SUBGERENCIA GENERAL - PCH 1000
Version TRD’: T .

Fecha -dq_.ﬁ.prdbaciﬁn TRD' 2015

Facha de apmbacwn set: 3mu!f2015 L
Frocaso DrreccrmrEstrategtc S

-FCH1830 Contratn Presta ‘on cfe Serwcms X X Rl R B S Flnalizade el tempa: de retencitn, se-conserva de foriya
Mimga 0 : permanente iz informacidn utiizanda cualquier. madiol
[Contrate Cargo F\GUECE&J’IG técnico  que ‘garantice | su: repirodticcicn: exactal
Otro sf {Microfimacion, dighalizacitn, - copid: " de seguridad |-
Dotumentes Legales repositorio O cualguier etre que’ garantics Su integrided |
Proyeccion de !ngresos . disponibitidad y tonifidencialidad), para fufira consultar |
Comunicadiones o
Acias d& Reunicn Nomatividad: Codige de Somercic An, 48 y A 80, Ley
‘%ctas ds VenﬁcaﬂiényConchaclr‘n da Hago 962 de 2005 Art. 28. Ley 80 de 1993, Aficilas 45 -
Acta da Inicio. ) Cadigo de comerda, Libre Cuarto, Thulo |, Capitulo 1.
Acta de Ajustes
.-|Acta de Socializasion y Enirega
Pdlizas
Escrifuras.
Licencias. .
Acta de Liguidacion b
Acta Entrega de Obra
Actas de Cumplimienio
Confralo
Resoluciones
omunicationes
PCH1900 {CONTROLES Finalizado el tiempo de retencién se debe reproducir ta
PCH1901 {Control Consecutives de Correspondencia X X gingx infamacion utitizande un medio {gcnico (Microflmacisn,
Conirol Consecutives de Correspondencia Digitaiizacion, Copia de Seguridad, repositonc &
cialguler ofro que Jarantice su mazgnciad d|spamb:!|dad
v confidencialldad).
PCH1817 [Control de Reuniones X ® g o] Finalizado e tiempo de retencién, aliminar & informacian
F-A_-017 jConirol de Reunionas terpende  en cuenla  que  plerde  gus  waiores
adminisirativos.  ademas de no  gensrar  ninguna
responsaviidad legal o administrativa para 12 Compania.
La gliminagicn s mensual,
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Wersita: 01

Entidad Productora: PROACTIVA CHICAMOCHA 5.A. ESP
Unidad Administrativa: GERENCIA GENERAL

QOficina Productara; SUBGERENCIA GENERAL PCH toao
Version TRD; 14

Fecha de Aprobacian TRD: 2015

Fecha de apr_'cf_}acic’n S56GI: 314ulf2015
Procéso: Direcelon Estratégica

“} PCHI921 [ControlFirmas Digitales - x X 2.3 0 X Finalizado el tiempo-de retencids: eliminar & informacion, |
RSl g B tenlendo en cuentd gque’id mismia &s dé aﬂo\go afa
[Verficacion: funcion y se ytiiza'coma rontrol al mtenar del area
Aprobacio
Comrc
PCH1928 Coﬁtrcil‘ Péliza Contratas X X 1 G| X Finafizads el "fEﬂT‘pG de rr,teﬂcmn 5e dabs repmduc:r E
F-51G-014 |ConlroiPoliza Contratos informacion utitizande un medio’ Echico (M.croﬁimacnor
: | - e Digiidlizacion, Copla - de “wngt.r:dac raposiferio 6
cualquisr otre que garantlce U |nlegndac i 5pombrh tad
v uonfdnnma iuaa}
PCH1932 [Conwol Solicitud de Transporte X X [ 3 Finalizado el ;iempu ce retencidn; sliminar ba infoomacidn
F-SIG-059 jContral Solicitud g2 Transporte teniende  en  cuenta - que- - pierde  SUE - valdres
administrativos, ademds.de . ng generar nimgenaf
respunsabiiidad légal o admi msfratwa kB Ea Campania
, Eliminacidn Mc—:ﬁsuai : o
PCHZ500 |HISTORIALES Finalizado ef tiempe de retencuén s&.conserva.gg for'na
PCH2510 {Historial de Bienes Inmuebles X X 2 21X permanents iz informacidn wuilizands cualybies " medio
Frogramacion sbra igcnicc  que  garantice  Su  reproduccitn: - exacia
Aclas visita (Microfimacion.  digitalizacién, copla. de  seguridad,
Canlraio repositeno o cualguier ot que garantce su- integridad,
Promesa O Compravenia disponibifidad y confidéncialigady, pars fulura canisulta |
Piariss ' :
Avaliuo Comer;:'al
Impr‘os b )
Cerificado deTradlcicn
F‘mzds
Ceriificado de Tradicion
Polizas
Ceriificado de Tradicién
Pélzas
Otro Si
Cenlrals Fducis .
Centrate Construccion P
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
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Wersién, 01

Entidad Productora: PROACTIVA CHICAMOCHA S.A. ESP
Hridad Administrativa: GERENCIA GENERAL

Oficina Productora: SUBGERENCIA GENERAL - PCH 1000
Versién TRD: 1

Fecha de Aprohacmn TRD 2018

Fecha de apmbacron SGI 31’0;‘,{#2075
Procesor Dareccron Estrategica IR

SHITUPAERT AL

RE T BRI

PCH254U Hlstoml de Velmcuios : X 243 0x X Finalizada et tiempo derretencidn: s_e.-'cp.n'ssfr_f;fa":_i'e._?‘drr_rt_a s
Fotq_cop;a Taréla Fropledad.. sermanerde ig informacion: utifizando: "cﬂa'qme"r edia}
Fotocopia Soat, . igcnica. - que . garantce s repmduccmn L exatial
Novedadés {Microfimacion, . digitalizacion, . copia’ i se: séq rdad:
Impuasios repositorio. & cuslquisr ofry.que garantice: §i: integridz
Palizas disponibifidad ¥ confidsnciatidad), para fututa codsulta;
Faclura > T . RS P
Marifiesto de imporiacion
Visita de Inspeccion de Actives
PCH2600 {INFORMES Finalizade el tiempa de retencidn se debe reproducir Ia
PCH2604 |Informe de Auditoria Externa de Gestion y X X 2 34X X infaraacion utilizande un medio dorico {Microfilmacisn, |
Resultados Digializacian, Copia de  Segurdad,, réposianc 4
‘nfofe cualguier otra gue garantice sy infégrdag; :i!spnmbvlfdad
: v confidenciatidad).
by
PCHZ2609 [Informe de Gestion X X 2 21X X Finalizado el liempo de retencion se debe reproducir la
informe informacian ulilizande un medic tgnico (Microfimacisn,
Digitadzacion, Copiz de  Sequrided, repositoric 8
cualquier otro que garantice sy infegridad. disponibilidaa
y confdencialidad; el informe se genera Trimestral v
antal
PCH2621 finforme Revisizy mor la Direccion X Xz prd 21X X Finalizado el tiempo de retenciin se debe regroducir |a
F-BE-008 jRevision porla Direccién jinformacien wilizande un medio técnico (Microfilmacidn,
|Digiielizacion, Copia de Segurided. repesitare &
cUalquler olrc que garantice su integridad. disponibilidad
y confidencialidag)
x
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Versicn: 01

Entidad Productora: PROACTIVA CHICAMOCHA 5.A. ESP
Unidad Administrativa: GEREMCIA GENERAL

Oficina Productora: SUBGERENCIA GEMERAL - PCH 1000
Version TRD: 1

Fecha de Aprobacmn TRD: 2018

Focha de aprobacion SGI: 31/jul/2015
Proceso: Direcclin Estratégica

ffon & u{ﬁgam Coltibia S.A 8.

RMARTHA LILIARA MARIN FERNANDEZ
Gerente General
PROACTIVA CHICAMOCHA S A ESP

m

PCH&SGO. PLANES Finalizado ¢ tismpo de retencidn, eliminaria informacion
PEH3S0 X Xk k 1 tenienda. en . - clepta gue plerde  sus  valores
F-DE-C04 Diracc sharmiento Est'alagico administralives, ademds - de no  gsnerar - ninguna
b F-DEDOZ. Siasatis SOFA ; : responsabllidad legal o administrativa para la- Compaiia.
F-DE-Q05: {Calficacion Objativos Ssiralsgitos - Eliminacion Mensual,
F-DE-003: Deﬁnmcn dg eqrateg[as Y- Dbjeiwns Estratagicos
PCH2507 iPian de Riesqos A d 3 Finalizado e figmpo de retencidn, eliminar la informacion
F-DE-008 JMatriz Gastion del Rizsge GP 1009 leniende  en cuenta que -plerde sus  Valores
administratives,  ademas de nd  generar ninguna
res»onsabllidad legal o administrativa pam 18 Compatia;
Eliminacion Mensual.
PCH3508 [Flan.de Trabajo X 1 i Finalizado et 'empo de refenicicn, eliminar la informacidn
F-DE-00% {Plan de Trabaja taniendo  en cuenta que plerde  Sus | vaiores
Seguimiento adimjnisirativos, ademas de no generar ninguna
+ responsabilidad [&gal ¢ administrativa pard [a u:xmsa'na
Eliminacion Mensual.
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Fecha de .
| | ACTA DE VALIDACION | aprobacion sai_| Noviembre 2013
TRON MOUNTAIN® TABLAS DE RETENCION Version: 1
DOCUMENTAL :
Pagina: ITdel*
ACTA DE VALIDACION

TABLAS DE RETENCIGN DOCUMENTAL
PROACTIVA CHICAMOCHA S.A. ESP

Con el objeto de declarar revisada y validada la Tabla de Retencion Documental — TRD —
del area de Asesorfa Juridica, se reunieron el dia 02/09/2015, en la ciudad de Girdn
(Santander), el(la) sefior(a) Monica Trujillo, en su calidad de Asesora Juridica y Wilson
Corredor Técnico de Tablas de Retencion Documental, en representacién de IRON
MOUNTAIN.

Se presenta la Tabla de Retencién Documental del drea ASESORIA JURIDICA y se
establece de comUn.acuerdo entre las partes lo siguiente;

1.Se revisa y vahda que la Tabla de Retenciéon Documental, elaborada para el area de
ASESORIA JURIDICA se estructura como consta en el dlseno final.

2. El disefio final de la Tabla de Retencion Documental, es el resultado de la informacién
entregada en las entrevistas realizadas con los miembros del equipo de trabajo vy los
ajustes propuestos, en la sesion de validacion del dia 02/09/2015.

Para constancia de lo anterior se firma la presente acta en la Ciudad de Girén (Santander),
el dia 02/09/2015.
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Asesora Juridica TECNICO TRD
PROACTIVA CHICAMOCHA S.A. ESP IRON MBUNTAIN

Anexo Na 1; Tobla de Retencion Documerital



TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL.

PC-3QIRG-1=

o Yersisy: 91

Entlcfacl Producmra‘ PROACTNA CHICANEOCHA S.A ESP
“Unidad Administrativa; GERENCIA GENERAL
" Oficina Productora: ASESORIA JURIDICA = PCH1100
Versisn TRD: 1 i
. _Fecha de Aprobacmn TRD: 201 5

Fecha de aprobacién SGI: 31juli2015
Proceso: Gestidm Juridica :

: oL TRADICIBN - HIVEL D&, - [ MEMPO DE | oo o Fo :
-c-.°--°-“5° | semiEsyTieos DOCUMENTALES | bocumentat | secumoap [metencion} DEFOSICONFRAL § 0 . PRGCEDlM!ENTO
1. 8I551.7d ) . E e Jerfe]tirlas bac fevlhe furl s | . .
| PCH1000 'ACCIONES CONST[TUCIDNALES . : : L  Finalizata:el hempo de retenc:én se debe reprodézcr &
2k PCH1U10 | Biécion de Titels: . X % X 1] 9 XX 'mformacncn zzmzando uh: medtﬂ tecnico {Micrefilmacion § -
O {Accion de Tutela ' [ j
INGHficacicnes : 1 g
Contestacion i conndenmahdad} pcstermrmente alirainar &t soporte
EUEREE papel de goueiddala; ey 962 492002, 28,
Sentencia Mormatividad:  Deg o' 2581 de 1 98 Constiucion
mpugnacion Polftiza de Colombia, Art 86,
Seniencia de Segunda instancia RN ' E
. PCH1020 {Accion Popular X X X 1 S i XXX Finglizado el Yempo ce retenclon se debe reproducir 12
- {Demanda:.... - : informacion uliliZandd dn medio tétnico {Microfimazion,
Nptificacicnes {Digitatizacion, Ccpla g’ Seguiidad. " repositorio o
Poderes. cugquist olro’ que garantice $u; infegridad, dispenibilidad
Centestacisn’ _ y -confidencialided.. pesteriormente. gliminar e soporte
Prugbas ® papel; de dcuerdo 4 la Ley 982 di 2005, art. 28,
Alagaciones Normatividad:  Decrefo 2591 de 1991, Consliucion
Sentencia lera Estancia Politica de Colembia, Art 86,
Recurso de Apelacion
Seniencia 2da Zstancia
PCH1030 |Derecho de Peticion A X X 1 9 XX Fmaiizado el lismpo d= relencién’se debe reproducir la
Oficio Derecho de Peticion mformacion utilizande un medio (éenica (Microfimanidn.
Comunicados Digitalizacien. Copia de  Seguridad. repesitsnio o
Contestacién cualgquier clro que garantice sU integridad, disponibilidad
Sopories y confidenciaiidad), posteriormente eliminar el soporde
pepel, de acuerdo aa Loy 982 de 2005, art. 28,
Mormiatividad: Codigo contencioso adrrinistraliva, ArL ©
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TABLA DE RETENCIGN DOCGUMENTAL

‘ PC-SGRE-14

l “Wesien 01

Entidad Productora: PROACTIVA CHICAMOCHA, 5.k ESP
Unidad Administrativa: GEREMCIA GENERAL

Oficina Produciora: ASESORIA JURIDICA - PCH1100
Version TRD: 9

Fecha de Apmbauon TRD 2015

Fecha de aprobacicn SGI: 31/](:1!2015
Procese: Gesﬁon Jurrdaca

PCH1500 CONCEPTOS - e S - i Fmatizado el uempo de reter‘fc:cn S8 wnser\za de fommali
PCH1510° | Cancapts Jiirdico X X topag X X pe:‘manente & sapade papel $& recomi enda {EDFGGU‘.H
: .. |Soficiiud . - B  Jainfomiacion o ;
Concepto - st reboduad
Soporfes - Copia 'de: Segurld i s
i gardntice’  su- drspom R
canfidens: aJldac!) pafa ‘umra ccnsulfa o
PCH2Z800 {INFORMES Friaizade & t(empﬁ de re‘ewmon Se consena de forma S
PCH2514 {informe de T{abajadoras Praceses Juridicos y X X 1 I X permanente el soporte papel, s& récomienda reprogucir]
Labarales la informiscian, ytilizando un madlo facnico que garantice
informa su reproduceion” exacta: (M ficroffmisicion;: Digitalizacian,
Copia de Ssguridad,. regsioria. &~ cuaqmer otre que
garantice  su. -infegridad .G]onﬂlbllidad RS |
: TP conrdencaalsdad] para Frtira-conging, - I
PCH2617 Hnforme General de Procesos Judiciates y X . X 1 91X X Finaizado ¢ tiempo de retencrdn sa conse'va de fomnay -
Administrativas. - permanente et soporle papel; se recomisnda resrodiicicd
.FMJUR-D‘Q tnforms General de F‘rcrcesas Judicialas y la nformacidn wiifzandd un medio técnico que gacantice
Adminisiratives 8u reproduccicn, exacta (Mitrofimacisn, Digitaiizacion,
F-JUR-p13 {Rigistro de-Solicitisdes & Gestidn Juridica Copia de Seguridad, reposl‘or:o & cualquier ofro que
garantice su integridad. disponibilidad ¥
confidencialidad), para fistura consuits,
PCH27C0 [INVESTIGACIONES X X 1 gixXxix]x Finalizado sl iempo de retencicn se deve reproducic |4
PCH2710 lnvestigacidn Administrativa informacion utiiizands un medic téenice {Microfiimacion,
Apértura de Investigicion Drg!tal!zacmn Copla de Seguridad, reposldrio @
Noificazion ' cualquier otro-que gafantice su intégrdad, dispdnibilidad
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| ACTA DE VALIDACION aprobacion SGJ. | voviembre 2013
IRON MOUNTAIN" TABLAS DE RETENCION Version. ;
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ACTA DE VAL;DACI@N
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
PROACTIVA CHICAMOCHA S.A. ESP

Con el objeto de declarar revisada y validada la Tabla de Retencién Documental — TRD —
del area de Coordinacion SGI, se reunieron el dia 02/09/2015, en la ciudad de Girdn
(Santander), el(la) sefior(a) Luisa Fernanda Alvarez, en su calidad de Coordinadora SGI y
Wilson Corredor Técnico de Tablas de Retencidon Documental, en representacion de TRON
MOUNTAIN.

Se presenta la Tabla de Retencién Documental del drea COORDINACION SGI y se
establece de comUnsacuerdo entre las partes lo siguiente:

1. Se revisa y valida que la Tabla de Retencion Documental, elaborada para el drea de
COORDINACION SGI, se estructura como consta en el dlseno final.

2. El diseo final de la Tabla de Retencidén Documental, es el resultado de la informacién
entregada en las entrevistas realizadas con los miembros del equipo de trabajo y los
ajustes propuestos, en la sesion de validacidn del dia 02/09/2015.

Para constancia de lo anterior se firma la presente acta en la Ciudad de Girén (Santander),
el dia 02/09/2015.

LUISA FERNANDA ALVAREZ WiLSON CORREDOR
Coordinadora SGI TEGNICO TRD
PROACTIVA CHICAMOCHA S.A. ESP IRON MOUNTAIN

Anexo No 1: Tabla de Retencidn Docinnenfal
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P-GGHH-003  {Procedimientc Fomaologacisn y Entrega de EPR,
Ootacisn y Equipos de Segurided
GGHH-004  fProcedimiento ldentificacion e intervencidn de
condiciones vy actos inseguros
P-GGHH-005  [Procedimisnta Gontrol de Contratistas
PT-GGHH-001  [Protocola Riesgo Bictegico
-GGHHG01 instructivo para =l Control de Visianies
[-GGHHE-LC02  [Uso del Botiguin
=GEHH-CG3  |investigacian de incldente/acddente de Trabaio
-GGHH-004  {Inspecciones SISO-Amblentales
PL4T-001 Procedimiento Sistemas
BLAIT-03% Plan de Contingencia
P-GE8-0G1 Procedimiento Gestign Social
P-GS-002 Pracedimienio Comunicacionas Intemas ¥ Sxtemas
PL-GS-001 Pign de Comunicaciones
Moo ifistrictive Creacidn, Modificacion y Eliminacian da
B ‘[Usuarios
P-JUR-001 Gestion Jurfdica
P-SUIR-00Z Frocedimianto para :a continua idenlificacion y

atcesd a reguisitos legales v olres
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‘J’ersuon TRD: 1

Fecha dé Aprohacron TRD 2015
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Usuarios
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|-FR-0MM instructive de Facliracidn v Recatdo

C-PR-004. - Qula Politica, Estrategice Comercializazion

P-AC001 Procedimienio de Atencien af Clients
PL-BLAP-001  |Plan de Contingencia Operacicnes
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ADE-O02 Pracedimienta Geslion det Riesos

R-DE-00 Regtamenzo Comite Mantaniminto v Amblenta

R-DE-002 Reglamento Comf:é 316

F-22-008 atriz Gestion del Risge GP1000

M-S1G-001 Manual del Sislaria integrado da Gasliép

M-31G-003

8-38-001

N-DE-031
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) Fecha de Noviembre 901
ACTA DE VALIDACION aprobacion SGI: oviembre 2013
IRON MOUNTAIN TABLAS DE RETENCION Version: 1
DOCUMENTAL :
Pagina: 1 det

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

Con el objeto de declarar revisada y validada la Tabla de Retencion Documental — TRD —
del area de Jefatura Administrativa, se reunieron el dia 02/09/2015, en la ciudad de
Giron (Santander), el(la) sefior(a) Jenny Meza, en su calidad de Jefe Administrativa y
Wilson Corredor Técnico de Tablas de Retencion Documental, en representacion de IRON
MOUNTAIN,

Se presenta la Tabla de Retencién Documental del drea JEFATURA ADMINISTRATIVA y
se establece de comin acuerdo entre las partes lo siguiente:

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

2. El disefio final de la Tabla de Retencidon Documental, es el resultado de la informacidn
entregada en las entrevistas realizadas con los miembros del equipo de trabajo y los
ajustes propuestos, en la sesion de validacion del dia 02/09/2015.

Para constancia de lo anterior se firma la presente acta en la Ciudad de Girdn (Santander),
el dfa 02/09/2015. i

JENNY MEZA
Jefe Administrativa
PROACTIVA CHICAMOCHA S.A. ESP IRON ot}mmm

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

EGERGAA

" Entitiad Productora;
i Unldad Admlmstra
o Oficina F‘roductor
S :Versmn TRO:A

Fecha de Apmbacmn TRD 2015

ROAC‘HVA CHECAMGCHA SIAESP
v SUBGERENCiA GENERAL

JEFATURAADMINIS' ATWA(A[macen Arehivof - PCH1230

[Fechi e aprobation SGI: awufxzafs i

e Proceso: Gestrdn de Abaste tm.'entay Lc:gistka' :
: :-'_-Almacen K :

O | WWVELSE RSO e
: -COD‘GO : -_gE_'ngs TPFOS DOCUMENTAEES: ‘BHCHMENTAL [ sEcuRiDan: |ReTencisn) DSEOSICION F-_'.N-"f“-- i -_
CSISsETd AT s e - 5] A G A A S A A T A e
PCHT100 . |/ EERaD N o E o F 3
. PCH1110° {Acta de Destruce Xy SN O R N () B R B
F-AL-026 - lActs de Destruction : : ' ' :
4 d's:rwlaln:iari}r uosté mentn elxrﬁnar el sopore:
b de: acuerdc E; Ea Ley 962 de 2005 an 25..
. ; : Rl In. _. i n & AR e
PCH1114  JActa de Entrega Herramisntas b X 1 01X Cumgplido 51 tempo de retencion en Archm Ges‘n‘m
F-AL-027  lActade Entrega pasa a Ces\[cm Humara Hace parla deé la Histoda
S . . Labora ; A :
"PCH1300 " |CONTROLES ) Fnalizac:o el trampu de menclén elfm!nar 2 informacion
PCH1802 |Coritrol de"Aceites v Refrigerantes X X K b g I g sus  valores
©FAL-D21 {Cuntrel & Aceites y Refrigerantes ninguna
3 smpaila.
PCH4805 |Control de Correspondencia X X 2 3 X
F-8l&-015  |Control Correspondencia Recibida
F-81G-065 |Control Correspondencia Enviada
- PCH1807 [Contrel de Elementos Devueltas X X 1 2 X Finalizado et tismpa de retencion, eliminar la informasion
“F-AL-025-. [Control de Elemantos Devueltos teigndo  en cuenfa-'que | plerde  sus  vaiores
administrativos, ademas de no  gensrar  ninguna
responsabiiidad legal o administrativa sara la Compaiia,
PCH190%2 [Control de inventarios X X 1 2 X Finalizaao el tiempe de retencidn, eiiminar ‘a informacion
F-AL-022  JConial de Inventarics tenierco  en  cusnta  que  pierde  sus velores
S-AL-030  fConirel g2 Maximos v Minimas de Stock ristrativas,  ademas ©& no  ganerar  omguna
. B - A P
i -
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“Mersion: 0Ty

. Entldad Productora PROACTWA CHICAE1OCHA 5.A. ESP

Umdad Adm[ru

stratlva 5 UBGERENC! A GENERAL

i Pecha d‘eaprobacran sar 31:’,{1:.‘/2015
Praceéser Gestion'de Abaste miento y Logjstil_a
_"Almacen RO S .

4

CH915 Comrol de Prestamos : s
© F:81G-01e. {Formato Solicllud: Préstama al J%rchwe Cantral =

- PCH1936 - jControl Oficios Pendientes: t X Fmahzado el tfemoo de ietercujn eiimmaa la infcrmaca(‘
F-81E4022  jinforme Semanal de-Oficios Pendientes por ' teniendo: - en. cuenta " que- pierde . Sus  valores
Réspuesta: administrativos,” - ademas  de 'm0 generar ninguna

: responsabiidad fegat o admrinistrativa para la Cofpadia.

PCHAB31 - iControf Préstam o de Alnvacén: X [ X ] X Finalizada: ek tienipe de: retencidn; eliminar la infarmacion

Foab024: ) HContiol Prestame de Almacden e :cijtehigndo s cuettd - que . pierde: sus Cvaldrest:

' o " Jadminisiatives. | ademas . de e _generar  nihgunaj

responsabi idad |ega% o adhl msiratwa para la Compaiiia.

PCH2100 [EVALUACIONES - |Finaiizade. ef Hémbo- de retencidn, slimingr la informacion
PCH2310  |Evaluacion de Provesdores X X 1 b teniendo " en. ‘cugnta que pierde  sus  valorss
Fal28  [Vedficacidn dal Proaucto administrativos, . ademas de no  gengrar  ningusa

) responsabiidad legal o administrativa para la Compafia.
PCH2600 (NFORMES Finalizade e Hempo de retencion se debe reproducir fa
PCH2801  finforme a Gerencia Administrativa X 1 X informacion utlizando: un medic técnico: (Micrefimacion,
oL Ainforme Cigitalizacién, - Copia de Seguridgad, repositoric ©
F-GF-004  {Comunlcacion [nfama cualguier otrd que garanlice sy integridad, cissonibitidad

¥ confidancia;idad)
x
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: Ent;dad Productora PROAC'TIVA CHICAMOCHA S A Esp
i _'Unidad Admm[strat & SUEGERENCIA GENERAL
. Ofiging, Productora: JEFATURA ADMi NISTRA'IIVA [Nmacen - Archivo) - PCH1230

S Varsién TRD: T
o Fecha deAprobacmn TRD 2015

I “PCHa000 MOU!MIENTOS R
Y & 'P_CHE-D‘IG-_ Movimiento Entrada de Almacen
FEALOY ;Entrada cieAmacén

F|nailzadu el tlempn de; reienc:én Seconserva; de fo ma o
permanenta Bt sopurte papel; se tectmienda. reproouchy
v|las swddmacion utilizande U medic tecico gue garaniice]

S repreduccton exacta (Mie rofsmacr n;. Drg;tahzacton .

: [Copigde: Segur gac, repositoric 4 cualquier oifg que) -
- [Garantice

SR Uintegridad; . disponiniligad vl
conﬁﬁenccairdad) para futira Lon~L1t=

Nomauwdad Cddigo de Comercio A, 43 v At 60, Ley
652, da 2005 Ari 28

PCH3020 (Movimianto Szlida da Almaceén
F-AL-020 . JOrden de Salida de Almacéa
-F-aL-022  |Salida de Almacén

F-AL-03%  {Orden Sslida de Base

Flnal zadu af: !le'rpo de retencion. se conserva de forma

RN pa__rmanem_e el scporte papal, se recomiznda reproducir
|l informacion wtillzendo un medic téonizo gue garantice

sl reproduceion exacta (Misrofiimacion. Digitalizacien,
Copig’ de Seguridad, repositorlo ¢ cuaiquist ofro que
garantice sU integridad, disponibilidad v
confidencialidad}, para fuiura consuita,

Normatividad: Cadigo de Comercia A 48 v Al 50, Ley
882 de 2005 An. 28,

PCH3800 [PROGRAMAS

PCHI806 {Programe de Gestidon Documental
F-81G3-016 [Farmato Unico de Inventario Documentai
F-813-017 }Encuesta Estudio Unidad Documental
F-H1G019  {Tablas de Retencion Dogsumantal
Comunicaciones

Infarmes

Finalizadc € Bemps de retencidn, se consenva de forma
penmanante la informacion utlizendo cualquisr medio
igcnico  cue  geraniice sy reproduccion exacia
{Microfimacian, Digitalizacion. Copia de Seguridad,
repositorio O cualquier olro gue garantice su integridad,
disponibilidas v codfidenciziidad), para future corsulia,
leniando en cuznis qus cesarcls valores histdricos para
ta Compabia,
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Varsion: 31

Enttdad Praductora: 'PR'OAC'nvA CHICAMOCHA S A. ESP
: Umdad Adiministrativa: SUBGERENCIA GENERAL
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Versncm TRD: % -
Fec ade Apmbacm _TRD 201_
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Gmﬂograma
Pt s nsttutlive De T

PIBiG020 [Planila deRemisisnd

: nven‘:ar‘n Documantal

B .Fmasizado el taempc de reienclzm se‘conserva ée fcm*a :
~{pentiabante 8 sopsite: papelge recom&enda reproducirf- L
fa informackon’ itllizando uy medic: tec_n codue gardntical

Programa de Transferenclas Documantales KRR SHR GRS SO O 7 O AR e Y

fconfidancialidad). para futura consulta,

su. repraduceion exacta’ (Microfifatian, - Digitalizacion |
Copia de Seguridad, reposiforior & cualquier olra qusf
garantice su integridad, ©  disponibifldad ¥
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ACTA DE VALIDACION

TRON MOUNTAIN® TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL

Fecha de

aprobacion SGI:

Noviembre 2013

Version:

1

Pagina:

Tde1?

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

Con el objeto de declarar revisada.y validada la Tabla de Retencién Documental — TRD —
del drea de Gerencia Administrativa y Financiera se reunieron el dia 02/09/2015, en la
ciudad de Girdn (Santander), el (la) sefior(a) Jenny Meza, en su calidad de Jefe
Administrativa y Wilson Corredor Técnico de Tablas de Retencidon Documental, en

representacion de IRON MOUNTAIN.

Se presenta la Tabla de Retencidn Documental del drea GERENCIA FINANCIERA Y
ADMINISTRATIVA 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 FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA, se estructura como consta en el

disenio 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 sesidn de validacion del dia 02/09/2015.

Para constancia de lo anterior se firma la presente acta en la Ciudad de Girén (Santander),

el dia 02/09/2015.

ATy g RN
| 3 . Pl bR
B4 Yo Ly
_; 'L + ,
S
7 !

JENNY MEZA WILSQN

Amnexo No 1: Tabla de Retencion Docuimental
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N.-DOCUMENTAL ..

s g

Uhidag Admm:étratw GERENCIA GENERAL
Oficina Productora GERENCIA AI:JMINJSTRA'HVA Y EINANCIERA

(Tesoreria - Comipras - Cortabitidady s PCHA700 :

; _Fecha de aprobacmn SG' 31{;1:{:‘2015
_Proceso Gestion Fmam:: i e
Ge 127 Abasrecrmlenrn yLog.’s’J‘lca

Carmpe o Ebes

. I EE CRWMELDE - THIERPO OE Fro e
,pc'g-noc-um,mmLE-s : . Docbmentas U sedurions: {Retencion | I_)l_s?cs_:_c_u_ﬁ_wfmgg
e E € foppeli ] p frac | ac kot HT : -
: - - s . ] rmallzadn Y tlempo d= re'enc ian, se can serva de ror"na
: . Acta Cbmlta de Cunvnnencta x ‘XF 7 b 3 fx & pemanenfe [ supaﬂa papel se '€"Cm1€"lda renroduc.
L F:BCHH-084 |Gusjes poi Presuntas Conduictas de Acosa, Laboral : : )
\_.npa da begundad rf-\postnrm & ”L.z(quP( al'c qu=
garanlice 5U inegridad, dispanibilidad Y|
confidercialidady, para fu..;ra corsufta
PCH1440 COMPROBANTES CONTABLES Finalzazo el fempo de retensidr, s conserva de formz
PCHT470 - |Comprobante de Causacian X bt 2 g | % X - fpennanents of saporte papel. e recomiehda reproduciy
F-GE-Q0%  JCoriiprobarts de Causacian © Ha infamacion utizarde un madis tacrice gJe garantice
FALDOS " [Cresn s Compra SU repraduccion exacta iMicrofimacian, Digitelizacin
Cotfzacién Copia de Sequridad, reposiions g cualyuler atro gue
Enttada Almacén darantizz su intearidad, disponibiidad 1
“|Factira cenfidencializad), para futura consulta.
F-52-004  |Crden de Servicia
F-AL-032 Reaquiskeldn »r Tramie Normagvidad: Cadiyo de Comersio A, 48y An B0, Ley
B S62 de 2005 An 28,
. 3
PCH1420  |Comprobanie de Egreso hd X 2 a1 X X Finalzado el tempo de retencion, s¢ consarva de forms
Cemprchante da Egresa pEmaneris el soporie papel, se recomienda reprodusir
Conia Coniprabante de Causacion la informacion ultizantgs un medio 1éenice GuE garaniice
Cepia Factura s repreduccion srazte \Microfmazor, Digtlalizacicn.
F-GF-COZ  {Furmato para Legalizazion de Anlicinos - Cogia de Seguridad, repasitons o c.;arquer oo que
E-GF-G05 . {Sctiitue de Anticipo para Visticos garanfice su integridad, gisponibiidag ¥
E-GF-O01 Fazlirada Cempra confidenciziicad), para futura consuita.
F-GF-003  [Pago Electrénico
Cuenla de Cobro Norraslvidad: Codigo de Comersio Ar 48 ¥ AL B0, Ley
B62 de 2005 A, 2
k3
4
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o EAGE0Y Cone iacién Eanca ta- Ja mformaman uldizando: 'medm hecmco que garantice
IR t_ra_g:to gqgaﬂp \:awta (M reﬁn‘aclo Digitalizacian.
'- : 5 sralguler olrs. sl
- dlspcnib d::ﬁ v
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- N 064«154395 At 23
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. PEHI910 .. . [Control delnventarios de Almacén X A 2 21X X pefmaneme e sopofts papel; sz recemienda reproduciv
F-GE-G20.:. [Contral da inventarios de Almacen fainformacion Glilzande Gn medio/técnico glie garantice
F-AL-022. [Cortrol de Inventarios de Almacsn EIR e exacia. {hslcroﬁlm_acuon Digitafizacian,
Copa g S=guradad, repositorio ¢ cualquier 0wy oue
gafaniice L su u‘*egrmati d|=p<:1tb"dad ¥
: ce:nﬁd arict ah"ad,‘. para fetura consu Aa.
Ncrmatmcad Gédagode Ccmbr\,-a At SBVAML 80, Ley
. » [S62 de 2005An. 2
PCH101E  [Control de Recopcion ds Requisicianes X X G ol X * Finalzads ei-.:fempo.de retension. eliminar ia informacion
F-AL-007 . |Cenirol de Recepsivn de Requisicionss tenizndd: - en cuentx . gue  pierde sus  valores
F-AL-003  [Reguisicion [administrativos, ademas de ro  generar  nliguna
[ resporsabilidad legal o edruristratiza para 3 compefia
“
CONVEMCIONES
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CVersidn 0%

Enfidad Prodictora; PROACTIVA CHICAMOCHA 5.4, ESP
Umdad Admm:strduva GEREN CIA GEHERAL

o f-‘echa de-apra bacmn S“G-‘l 31aju1r2015

bdpet de gouardo ala LnyOS’ dc ZDEES art. "S
Hormatiiiad: Cc’ngc de Ccni'ercéc Ar 48 zr'ﬁr’ &0, tey
$62'de 2005 Art. 28, Estahuto Tribdtari Az 8533,
PCHZ020  [Declaracien de Retencion [CA X x 2 a [ X I3 ~inalizado f iemza de retencicn se dege repradusit ia
Sapérles infarmacién ulilizando un madio esnizo hticrsfilmacion,
Auxiliar Contable Digitalizacidn.  Copia ce Segundad. reposheris o
Soperte de Pago cualquisr otro que garantice su integridac. disponibiligad
¥ confidensclalidad), posteriorments ar 2! soporte
pagel. ce acuerto 2 la Ley 967 de 2005 an 28.
Nermativided: Codiga de Comercio A 28y A 83, ey
3 982 de 2005 Art 28, Estanito Tribusar L B3E.
PCHZ03G - |Doclaracien de Retencion sn la Fuente X X 2 8 X ® Finaizado el tempe de retencion s2 cebe reproduct: |3
Soportes irformacidn wlilizando un medio Henico thilcroTmanian,
ALxiilar Coptable Digializacrdn, Copim  de  Seguridad, repositorio &
Soporte ga Page cuslguiar oo que garantics sy intagrdad. dissonibii
y wenfiderciaidag) postariormente elimbar e sozorte
papel, de aouerdo ala Ley 582 de 2005, 2t 28
slormativigad: Cadigo de Comerain &1 43
862 e I003 A, 2B Estatsie Trsutario A,
I
P
4
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. SERIES, SUBSERIES 7 TRADICION . TIEMFO DE
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- TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

sarziin 1

Entidad Productora; PROACTIVA CHICAMOCHA S.A. ESP
Unidat Administrativa: GERENCIA GENERAL

iFha as aprobacion SGI 31/;11!’2015

Proveso: Gestion Fina)

Cticing Prodictora; GERENCIA ARMINISTRATIVA Y FIMANCIERA {Tesoreria - Compras - Contahilidad) - PCHATO0 Gestion de Abastecimianto ¥ Logistica
Vorsion TRO: 1. e y RS
Fecha de Apmbaclon TRI} 2015 o e
PCH2040 : Daclaramon de'i rmpuesm sobra la renta X 31X 2 50 e X A “(Einslzado el tiempe de retencion: sel éelig repreducir la
: Sapm’tes EENS e : : ‘[rformacion utiizaidd iin madie ierico (Micrefilmvatisn
Alviliar sontable Digializacian, Copla de Ségusidad. reposicrn &
; [Eualgiisr otra que garantice su ntegridad; dispanibilicad
[y cnm‘dencaahdan,, pGS(EnD 12l elmmar slsepone
papal de acverdo 343 La‘,f952 de 2005, 428
PCH2040" |Declaracion de Impugsto sobre te Renta para ia " - ¥ N Firalizado el fiemps Ax retension s2 debe rearoducir |a
. 2 3 ] % A . i - P L
Equidad - CREE nformacian utiizande up medio Eeonice (Microfilmacidn.
Digéelizacion, . Copia., de . Seguridad, repdsicrio o
suaiglizr ord qué garantice su intsgridad. disponibiidad
Sopords dePiza y- confidéntialidac) postericrments” eliminar sl scoorte
papel e a'uerjo #ia Lé; QB2 de 2003, art 28,
Mo ativided: Codigo de'Comercio Art. 48 v A, 80, Ley
62 de 2005 A 28, Estatuto Fributario Ar, 532
PCHI04 Cantribucion a entes de control 3 K4 X & FR S X Fingilrado el tiempo da retercian s& debe racrocusir a
soperies i informacion viizando un madic téenico {Mieroftmacion,
auxliar conm:ble Dwitatizacian, Copla ¢2 Seguridad, reposiiorio &
soporte de page cualguier orra cue garantice su ntegridad. disponiaiidad
¥ tonfidancialidady. posteriormienie &liminar ef sopors
papel. de& acuérde ala Lay 962 de 2905, art. 28,
Marmatyidad: Codige de Cemerce Ax 48 v An. 80, Lay
BE2 de 20086 At 28, Eststote Trioutario Agt, B32
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TABLA DE RETENCKM DOCUMENTAL

Verbn 03

“Entidad Preductorar PROGACTIVA CHICAMOCHA S.A, ESP
Umdad Ac!mlmstrauva GEREN CIA GEN ERAL.

\iarsn:m ”!“R[] 4

Facha de Aprobaélon TRD 2015

Fecha deaprobacicn 8GI: 31ulf2015

| Procese: Gestién Flnanclera - .
Lo GEstion de Abastecimiento y Logistica

Fcnzzoo |ESTADOS FIMANC!ERGS K % 27 s bt Firealador sl famae ;
e i : 'permanenta - soporie gan
: . :'sa‘ informacion Gtizande ¢
No A% El io% Estadas’ Flnanc.ercs : Y rep!c_ducc_m axatts
imeen < Revisor Fistal Estados £y nancieros Copig da” Seguridad, regosiioric & ualguiet. dfre que
Srmeds Geslién de 13 Gerenvia garanlice. 50 integridag. . dispénibiidad y
S con’id ercialdad]. para futiFa consulta.
Normatfuidad: Cddlgo-de Camercio A, 48 v Arl 83, oy
. $BZ de £005 Art. 26, -
PCHZ2300 'FACTU_FEAS Finaizado e tiempg de refencién. se conserva de formz
PEHAME |Pactura de Compra % X 1] e |x permanenie ef sopere papel.-ss recomisnda reproduc
F-GF-001  |Facturz de Compra & rformacicn ulilizando un miedio teonice que garantics
Saporte de Page su repreducsion exacta {(Miorafimacion, Digitalizacion,
F-3F-G13  [Biacora o Recibe de Facturas Cepia de Securidad, repositorio 6 cualguler otro aue
F-GF-021 Cotumento Equivaiente a Factura garankse St integridad. disponibudac Y
E-GF-005  (Listado Frogramaciin de Pagos confidencigidad), vara fulura consulta,
Hermalividad: Codige de Comercio st 48 v At 80, Lev)
952 da 2005 An. 28,
PCH2600 |HISTORIALES Finalzace el tiempe de ratercidn. se conserva ce forma
PCH2524  |Histarial de Proveedores X X Z 3 x permargnte 3 soporte papsl, se recomienda repraducit
Bl Cuadro Resunien Reevaluacion de Proveecores la informaciin uttizande un medio iécrico que garantice
F-aL-008  [Directorio de Provesdoras sw reproguscitn exasla tylicrofismazién. Digitakizacidr,
Fal-00z  |Evakiacion y Seleccian de Provesdorss Copia de Ssguridad, repositoric ¢ cumsuisr oire que
FAL-022  [Resvaliacion de Proveedores qararfice s inzagricad disponibiidad bkt
F-AL-001 Registro de Provesdores confidencialidad}, para futdra consuita,
F-JUR-D04  {Estudios Previos de Contratacion
L]
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TABLA DE RETERCION DOCUMENTAL

Entidad Frattictork
Unidad Adiministratival GERENCIA GENERAL

Oficing Frodustora: GERENCIA ADMINISTRATIVA ¥ EINANCIERA {Tesoreria - Compras - Contabiligad) - PCHA700

Versién TRE: £
Féch deApro

lon TRD 2015 :

RQAC"FIVA CHICAMDCHA 5.4, ESP

‘Fecha ‘e aprobacidn saf; 2018

Process: Gestio Fmancrera-

'Gesﬂo_n e A as(ecrm:gn_m y Logistica

IHFDRMES
- 1 i'nforme de Segurm:ento :
SR Segumlnrto de SE-NIC o8 Pub’acos yig

FEHa00 8R0S

o Arfierdos

‘ampo g ret=rrcfan, se conserva de forma
pernanente el sopdns papel & reicont fenda repradusir
la Tifrmacicn ilitranda Ui medio enico que garantice |

|80 repredinsion. skacta’ (Microfimacien, Digitadizasian,
fonia e Segunidat rerosiicrio & sUalguier olre gue

gorertcs L s ﬂntédrf:lad d\<porib;\:dad Y
confiderncialiddd). para fiitra sonsuifa.

FCH2E10 Libro Actas de Asamblea
Libro Actas de Asamblea

Finalizads ef tienpo de re%eni:it'm. se conseryn de foms
permanenie el soporis papel; s recomianda reprodusin
_Ia informacian whizande u madio tégnice que garantica
E 'eprchc iBr exacta iMicrofimacion, Digitalizacion,
[Copia- o2 Sngundad rﬂposiwric & sualguier otro qua

loarartice su inseqridad. dispeaibiidad Vi

:maﬂdeﬁciaéﬁad}. para Aiura consuita.

'Ncrmamucar} o oo de Car‘erw Art. 48 y Art, 80, Ley
G2 de 2005 A D8.

PCH2820 . |Libre Balance Ganeral
Lirrc Balance General

Fnaizado 2l tiempo de relersidn, $2 conserva de forma
permanente e soperte papsi. se recomlznda reproducir
fa. micrmacity Utlzafide Uit macio lEenico que garardics
sit ‘raproducceion exacty (MicrofEmacion, Digitelizacian,
Copia. de Seguridad, repositoric 9 ¢uulguier otro qus
ga_ran‘-t_:é 3L - integridad, dispoaibilidac N
confidencialidad), para futira consulla.

Nommatividad: Cedlga de Camersie Arl. 48 ¥ A, B0, Lay]

96,: de 2005 Art 28,

PCH2830  |Libre de Accionistas
Lo ce Accianisias

_Fmalmr.io 2t laempo de rntewﬂun‘ se conserva de forms
permarente el soporte papel, se recom-erda repraducin
12 ‘rfomizclen dtizendo 2n medio téonics gue jasantice
su reprodicoion exacta (Microfmasior, Digimhizaciin.
Cephy de Segiridac, renosinds © cushguisr oo que
garanbce s integrdas. isponiziidas y
confidsncialidad) para futura consulla

i\o matividad: uocgc ce Damereic At 48 v AT BR, Ley
2005 A 2
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v Fecha da aprobamon ‘BGI; 1;2m!/2015
_'cheso Ge_stn:m Frnancrere oiE .
i GEs on de Abastemmremo y Log:snca R

”Ofcma_F'roduct rai GERENC%A ADI“HNIS?RATIVAY FINANCIERA (Tesorena Compras - Contabilidad) » PCH"@?IOIG_ o

F‘CHZMU Fiﬁah’za&b

th
T MR
=

l'tlempo-.de-retenman se ﬂmsewa de forma

sir rn;:ro"uccmn exac!g {Bfizro i
Ccnaa de’. Qe,u‘dac ’eaos: G CuaiGuist oiry aua)
sU 3 dqspr’nsbuhsar‘ Y
corsuenrlalldmb para fuivra consuita, :

o ai?vfdé:d: Chdigo de Comercio Ak 48 v At GG, Ley)
982 te 200F At 28,

[in
th
=
=

PCH2B50 {Libro de Inventarios X X Finalizado el tiempo de retancion, se conserva de forma
Liara-ds (nventarios : ) : psrmanents s sopcre papdl s& recomienda reproducT
Iz informacion ciifizendo wa mediv teenico que garany
15U rapreduceidn exasta (Microfimacisn, Digitalizacion,
Copla cde Sepuddad, eposlitric & suaizumr oo gqus
garantice . su ntegridag. digponiblidas ¥
confidencizlidad) para fulira consulia.

] Normatividad: Codige ds Comarcio A, &8 v A 80, Ley)
4 262 ce 2005 AM. 28,

PCH2850  fLibro Diaric de Contabilidad X X 5
Linre Diaro

21}
po%
b

Firalizado i sempo de rstencion. se conserva de farna)
permananiz el soporte papel 's2 recomierds reproducis
13 informacion: utilizande un media tecrice gue garantica
su_repreductién exzcte ihficrofimasian. Cigitalizassn,
Copla de Ssguridad, reposiforic o rualgu'sr oo que
garaniice su integridad. cisponibiidad Yl
confdercia¥ad), pata futura conselta.

Normatividad: Codige de Camercio A 28 y Art, 60, Ley
952 de 2005 Art 2B
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TABLA DE RETENCIOH DOCUMENTAL

Entidad ProdUStord: FROACTIVA CHICAMOCHA S.A. ESP “Fecha e apfobacion SG: Hjuti2015
Unidad Admiinistrativa; GERENCIA GENERAL ’ " Provage: Gestidn: Fitaniciérs -

DﬁcmaFroductora‘GERENCIAABM!NISTRA“W\Y FINANCIERA (Tesoreria - Compras - Contabilidad). - FCH1700 : : -__-'Gestwn deAbasfegiriento y Logistica
VersnonTRDi . T RSt A

_'Facha de Aprobactdn TRD' 2015

(%1
[41]
K
*

o PCHZB?G-_-. : Lxhro I“ancryBa)ances R R E T
: & LIDFO ay ryBaFaﬁces S B

sif repmduc:mr mcacta {Mw_'
_Ccﬁa oe Segundad répas

] Nm‘nahv;cad Coanco de Comarola Ar‘ 80y -ﬁ.ﬁ 80, Ley
9?:.; ‘.‘fEt.‘\JOS HI"E "‘O L

FCH3100. [NOTAS 7 _
"PCH3TI0 - [Nota a Froveedores X X H 2} X X
- - F-GF-013  [Moias a Proveeccres

Frﬁa-??m:m a!'bempo de retencir‘m’. se'consera ce forma
pemmancnie el Sog0Te paps, u8 rafomienda réprodu i
I infermacicn ulilzansic un mediz donico que garaniice
54 ré;rcducmcn axzsta {Micrafimacidn, Digitalizanion,
| Copia’ da- Seguridad. repozitotio & sualguier otro que
garanlice 3 nsegricad: disponibiiidad Yl
[confidenciatided). para fuiara censyim,

3 Mormatividad: Sodigo de Comiercio Art. 43 v Anl, 80, Ley
g62.de 2005 A 25,

sl
bt
>

PCH3120 {Nota Bancaria X X % Fralizady el flempe de relencidn, se conserva de foma
F-GF-011 - {Notas Bantaries permansnte el soporiz papel, §e recomisnda rgproduair
Comiprotante de Page . la informacion utitzando un miédio técnico que garaniics
Sstractod Bancarios sl reproduccidn exacla (Micrgfimacidn, Digitalizac!an,
- Copla de Ssguridad, reposiiofio & suulguier clro que
garantce sy integrdad. disponibilidad
confidencialdac), rara filura consulta.

7

Nomatvidad: Cadigo g2 Somercis Art. 43 v Ar. 80, Ley,
982 e 2005 A 28
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

| PLEGRAL

Yemoa i

Etitidad Pioduciora: PROACTIVA CHICAMOCHA 5.4, ESP

Unidad Administrativa: GERENCIA GENERAL

Oficina Productora: GERENCIA AOMINISTRATIVA Y FINANCIERA (Tesorerda - Compras - Cnn:ﬂbll]dad) PCHATOO

Version TRU: 1
Fechﬂ de’ Apmbacmn TRO: 2015

Fecha de aprobacicn SGI: 31jful/2015
Proceso: Gestidr Findnoiera -
Gestidn de Abasteécimientc ¥ Logistica

Nola Intama de Acuvcs

F’CH"ASD x X 1 ] X % Er almdo —ftlempa de re1enc Gn sé canserva da forva
FIOELG1D: Motad Intemas de Activos pﬂ'mawﬂr"e el soporie sapel, g “ncm‘mr‘da faprad el
Cusdro Provisiones z infermacion utizdide un medic téenica gue garantice
su. rnpredL.cr:mn exacta- (Migrafimacior,  Uigitalizacion,
Cogia de. Seqiridad; repositaric’ & cuslquise - ct'c qua
garantise £y Integrlds. didgnonibilida 5
confiéencighdad ) para fuura consulta. -
Marssabtividad: Codige de Comarcio A, '—8 ¥Art B0, ey
247 de 2005 At 28,
PCH3140  |Nota interna de Contabilidad % X X el x X Finaiizada el vemao de relercion, se conserva de forma
F-GF-014 Netas Inierras de Contabitidad pemaneniz e sopcrte papsi, se rasemienda reproducis
F-GE-017 Neta de Consabllidad la wiormacion etilzando un medis téonico cue carantice
Reclasificacionss sy reproduceidn exacta (Microfimacior, Digializaczisr,
Covia de Saguridad, repositoric 5 cualguier otro que
garantce 3L ntegridac disporibiidaa Y
eonfibencialidad} para futura consuita,
Marmatvidad: Codins de Comercio Art, £5 v AL 80, Ley
3 862 de 20G5 Art. 28,
PCHISNG  |REEMBOLSO DE CAJA X X bl o X X Finaizado el liempo de retencion, se copsevz de formz
Raciras Causacion permanents o soporle papsgl, se recomisrda reproducis
F-GF-037  jPlanila de Reambolso de Caja Manor [la infermacién ulilizando un medio lécnice oue garantice
Recko de Gaja Menor sU reproduscion exacta (hlicrofimasion, Digaalizasian,
Faciurs Copla de Segundac, reposu arie & cualgquer otro que
Fermaie de Factura garznlics k1 = i dispopibiidag y
confidencialidad ), para futura censulia
Mormatividad: Cidigo de Comercio At 48 v B BG, fey
952 de ZCO5 At 28
I
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i Fecha de Noviemb 2016; '
ACTA DE VALIDACION aprobacion SGI: oviembre
IRQN MOUN'DXIN“ TABLAS DE RETENCION Version 7
DOCUMENTAL _
Pagina: Idel,
ACTA DE VALIDACION

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
PROACTIVA CHICAMOCHA S.A. ESP

Con el objeto de declarar revisada y validada la Tabla de Retencién Documental — TRD —
del area de Jefatura de Gestion Humana, se reunieron el dia 02/09/2015, en la ciudad de
Giron (Santander), el (la) sefior(a) Silvia Juliana Rangel, en su calidad de Jefe de Gestidn
Humana y Wilson Corredor Técnico de Tablas de Retencidon Documental, en representacion
de IRON MOUNTAIN,

Se presenta la Tabla de Retencidn Documental del drea JEFATURA DE GESTION
HUMANA 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
JEFATURA DE GESTION HUMANA, 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 vy los
ajustes propuestos, en la sesidn de validacion del dia 02/09/2015.

Para constancia de lo anterior se firma la presente acta en la Ciudad de Girén (Santander),
el dia 02/09/2015. .

SILVIA JULTANA RANGEL WILSON CORREDOR

Jefe de Gestion Humana TECNIGO TRD
PROACTIVA CHICAMOCHA S.A. ESP IRON MQUNTAIN

Anexo Ne 1: Tabla de Retencion Documental
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TAB__LA DE RETENCION DOCUMENTAL

" gteian 0

Entidad Productoras PROACT}\:’A CHICAMOCHA S. A ESP ’ . Fecha de aprobacton SG! Jm’w’fzm‘s
- Unidad: Admlmst{ahva SUBGERENC[A GENERAL PR TR

: i F‘roceso Gestidn Humana Szu'ud ySegundad
: Ofmna Productora JEFATURA GES'HON HUMANA PCH1220 . i :
- Version TRD: 1 : :
Fecha dé Aprobacson TRD 20?5

SR e T TRARIEN VL TE TR B i
ODIGD Ll meimasiitar Vo sre e Ve miend. DISPOSICIN FNAL §
conse | SERIES ¥ TIFOS DOCUMENTALES - | Cocumentar | secumpap |retencion| SISTOSICION FINAL [ PROCEDIMIENTO
SiSs! Td_ _ - oo b Fob e Jerfjeii]rlactac et e ] s b . _
PCH13I00: JCOMPRORBANTES : o S B _ | . R mauzado el rempa de ratenc'c"s §a consewa de forma
PCH13{0 [Comprobante de Pago : : X F X ¥t {x [ 1 g I

e X X s permanen&e Ia mformaczén utll:zando sydkgdfer, fmediy
L ftécnicagquel garan nprcdu_cczén ‘exacle
fM:cmﬁ'macén gitalzacmn sicopia de seguridad,
repositano: o vua!nmar otro que garaﬂtlﬁ:n jetf] megndad
dispanitilidad y confidencialidad). para futura consuia,

F-GGHH-038 |[Gomprobante de Fagd a Emplaados

PCH2500 |HISTORIALES Fmalizado- el ti-empo deretencién, se conserva de forma
PCH2550 |HISTORIAS LABORALES : % X 0]8f X X ‘permanents 1 informacidn tilizande cuaiquier mesic
F-JUR-005 | Conirate Definido con Salario Integra ) técnico quegarantice sl reproduccicn exacts
F-dUR-002 | Centrato individual de Trabajo a Terming Fijo inferiar 2

(kfrerofimiacisn, digitalizacidn, copia de seguridad.
raposiono o Cualguier 050 que garantice su integridad,

F-JUR-QO7 | Contrato individuat de Trabajo a Termine Indefinide dispenbilidad ¥ éonfidencidiidad), para Jtura consulta.

#-JUR-D08 | Caentrato individual de Trabajo a Termine Indsfinido Teniends 20 cushia, que desarralia valores historicos

Direccidn, kangjo ¥ Confianza ©para Proactiva Colombis.

FJUR-003 | Centrato individual de Trabajo a Terming Fic de Une, :

Gos, Tres Afios

FIUR-010 [Centrato individual de Trabaio A Terming Fiio Inferior A

un Ane Persona! Manejo v Confianza

Hormatividad! Decreto 506 de 1998, anl 21. Ley 100 de
1993, Decreto 2842 ds 2010 art. 12. Codigo Sustantive

Un Afio del Trabajo art 39, 54 vy 61,
F-JUR-011 fOt0 81 o * Procedimiento de Desvincuiasian.
FUR-004  [Cro ST Contraio Laboral ’ :
F-GGHH-009 [informe de Enirevista Per espacio Fizict 8 realizan 2 lransferencias anuales,
F-GGHH-G11 |Datos Personzlés del Candidate

2l Archivo Centfal: pere la documentacian hace parts gl
Archive de Geslidn.

F-GGHH-C14 [Informe Conceptd Prusbias Psicotécnicas
FLGGHR01T Viarfication (nduccion Nueve Cargo

| =.GGHHGTT [Evaleacidn de 16 Induccion

F-GGHH-G2O Hinduccidn del Cargo Rotacldn 2arsonal Interno
FGGHH-C21 linduccion det Cargo Ascanso ¢ Cambio Definilive
F-EGHB-C22 {Induccitn Fersonal Mantenimiento Equipo Yehicular
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TABLA DE RETENCIGN BOCUMENTAL

S PCSGERG

Ve or ¥

Entidad Prodiictora; FROAGTIVA CHICAMOCHA S.A. ESP

Unidad Administrativa; SUBGERENCIA GENERAL

Oficina Productora: JEFATURA GESTION'HUMANA - PCHiZ20

Versaon TRD 1 ) ;
: Facha de Apmbacmn TRD 201 5 :

“Fecha de aprobacidn SGIt 3Tjul2015
“ Procisos Gestisn: Humana, Safud y Segun’u’ad
: 'Gesn’anJurrdica SR

F GGHH 029 acta de Descargos
E-GGHH-030 jEntrevisia de. Ret:rc
FeGOMH-031. {Paz v Salva: e :
SR feertificdcion Bencana o
TP FSGHHE fEistade f‘hequeaingresoe‘ i

F'»GGHH—'DﬁS Aditorizacion- daDescuenta For Neming:
: an de Vigg ™
Eulote

o I Sopones
F-GGHH-OT5 |
F-aBHH-o12
F-GGHH-070
FGEH0TE |
F-36HH027, Evaluamon y Deqempeno
F-SGHH-UBT [Eatrenamients
F-GGHH-GE7 }Farmata Prusba Practica de Conduceion
| FLJUR-00F fauxiio Rodamiento de Vehiculo
F-JUR-035

F-JUR-G14  pnforme da Trabajadores Pracesos Jundi
| " JLaborales

Qe sl Conlrato de Rodamients de Vehiculs

‘A.-J-"!\

PCH3200 |NOVEDADES DE NOMINA
F-GGHH-078 |Lista de Chegueo Momina Mensual
[Descuenios
FGGHH-040 |Parmiso de Salida
Bonilicaciones
Retroactivos

Firallzado et tiemzo de retencion. se consarva de forme
parmanente & informacion uilizande cualquer megio
lecnica ~ gue  garantice. su. reproguccion  exasts
(Nicrofimaclén,  digializacich,. copia de  seguridad,
repositanc & ciziquier ofry gue garantica su inteqridad,
disponibilidad'y confidencialidad), para futura consuita,
Tenlande en cuenid, cug desarrolla valores historicos
para Proactiva Colombia.

Normeiividad: Ley 100 de <983,
Trabajo arl 284,
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BOLSSRRE-14

PR 4

" on 'n'a' roductora: JE#ATURA GESTION: HUMANA -PCH1220
N Verslon TRD 1

B Fecha de apmbacwn el 31/’;{1.’/2015
i 'Procesa Gesf:on Humana Sa.‘ud ySegundad

: : : 1alizadg: el G:deiretenclan: se debereproducir &k
: m‘ny Contratacion _ irforpracion uliizandd un medio tBeniEa Microflmacien |
[Farmats; PFOCEdIm‘EI‘AO de Sei ecgion v Con‘rafac:or de Fiigitalizacion; - Copia. . de Sequidad, “repositrio. &
" {Pdrsonal - e : cualqmer atro que garantice: su’f rﬁleg'ldad disponivilidady
+ {Pruehas : : i ccnﬁcerwahdad} pnstemrmen‘ﬁ gliminar: €. soporie
L RN :Ccnaepto deAnmbawOn Je‘elnmad;ato . PaPeE ‘de acuardoa aLe,i gt-z da 2005, =it 28,
: F-3GHH-008 {Desciipcidn v B8 def Cargo X
. e Normatividad: chedim:enta' de  Selsccldn
P-GEHA- 00815, o stirisnto deSeleccién y Contratacion ge Personal Contratacicn,
F-GGHH-0158{Remision :
F-GGHH-073 [Cenceplo 42 Aprobacion Candidate Seleccionado X
PCH3800. [PROGRAMAS Una vez ieminado su tiempo de relencion en e archivo
PCH3902  |Prograina dé Blenestar X X X 1 central esta sifssrie se sefectiona por muestreo del
| F-GGHH-035 [Programia de Bienestar 10% v sa trapsfizre &l archivo historico. se conservan en
F-GGHH-034 IEnciesta de ldentificacion Mecesidades de Bienestar papel aguslios proyecios relevantes para fa memera
FGHA-073 Li:tadcs de Perschai Asistents a Reuniones, Charlas u institucionzl de Preactiva - Chicamocha v se ransfers:g
"~ [otras archive histarico para su conservacidn. ics documentos
F-GGHH-0TE [Encuesta de Salisfaccicn del Evento resiantes de este proceso se eliminan.
P-GGHH-C08 |Procedimiento de Biengstar [
PCH3803  |Programa de Evaluacién de Desempenc x b 1 2 Una vaz iemninado su iempo de rslencidn en el archivo
F-GGHH-001 [Cronograma Evaiuacion de Desempefio ceniral esta subserie se selecciona oor muestreo del
Listadas de Personat Asistente a Reunicnes, Charas u 10% y se ransflere 2l archivo histonco, se conservan en
F-GOHH-023 s B .
otros capel aqusfios proyeclos relevantes para fa memecra
institucione! de Proactiva - Chicamacha ¥ se lransfers a
archivo histérics para su conservacion. Ias documenios
restantes de esta proceso s& gliminan.
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Entidzd: Froductdra: PROACTIVA CHICAMOCHA S.A, ESP
Unidad Administrativa: SUBGERENCIE GENERAL

Oficina-Productora: JEFATURA GESTION HUMANA PCH1220
Version TRD: 1 :
- Fecha de_Aprobaclon TRD 201 5

v Fﬂcha dasprobacion SGI: 31ul2015.

: Prcceso Gesr.'érf Hnmana Sa.'udy Segurfdad
= 3Gesaén Jund!ca

PCH3804 r’F‘rog;;wu-na dq Fcrmacmny Capacutacmn
FGGHH- o7z Eoimtacion ¥ Capactacion: :

i e e tados da P HY
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FCGHH-OT4 |Eficacia de la Capaditacion -

PCHATO0 |REGLAMENTOS
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Institcional-de- Proactiva Chlcarrncra ¥ se lransfere al|t
archive: hastoncn para; si'conservacion. 10s documentcs
resiantes de es'e pmcesc se eliminan.

PCH4120 [Reglamento Interne de Trabajo

Finallzadq‘ al ﬂerﬁpa' de r-e_ie_ncifjn, reproducir s

F-50HH-054 |Resorte Diaso de Personal
=3 Reporte Diario de Persoral « Manienimiznio

X % 2 | 1e I Ifsrmacion wiilizando un medio téenico: (Microflmacién,
Respiuclon de Agrebacidon Digitalizacion: & cuaiqwer ‘olrg medio que yarantics su
1Redlamento . reproduecién exacta ‘;(8|IE"1H‘laF et soporte papel, Ley 882
CjConuricarionss ' __'de 2005, an. 25 '

Normatividad: Sodigs éus-t'a'r'«.i%vs det Travaje. Art 102 a

118 Circular Normativa 0240 de 2014,
PCH4200 |[REPORTES I Finaiizado -2l tempo: de refencidn, reproducir  la
PCH4208 [Reporte Diario de Personal X X L I informacion. utilizande un. medic tecnico (Microfilmacian,

Digitalizacide & cualguier offc medio que garantics st

-[feproduceién exactal'y eiiminar of soporte papel. Ley 952

de 2000, ad. 28,
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Fecha de .
ACTA DE VALIDACION aprobacién SGI: | [Noviembre 2013
IRON MOUNTAIN® TABLAS DE RETENCION Version: 1
DOCUMENTAL .
Pagina: 1de1?*

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

Con el objeto de declarar revisada y validada ta Tabla de Retencidn Documental — TRD ~
del area Coordinacién SISO, se reunieron el dia 02/09/2015, en la ciudad de Girdn
(Santander), el (la) sefior(a) Carlos Garcia Duarte, en su calidad de Coordinador SISO vy
Wilson Corredor Técnico de Tablas de Retencidn Documental, en representacion de IRON
MOUNTAIN.

Se presenta la Tabla de Retencién Documental del drea COORDINACION SISO y se
establece de comin.acuerdo entre las partes lo siguiente:

1. Se revisa y valida que la Tabla de Retencion Documental, elaborada para el drea de
COORDINACION SIS0, se estructura como consta en el disefio final.

2. El diseno 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 sesidn de validacion del dia 02/09/2015.

Para constancia de lo anterior se firma la presente acta en la Ciudad de Girén (Santander),
el dia 02/09/2015. "

CARLOS GARCIA DUARTE WILSON/CORREDOR
Coordinador SISO TECNICO TRD
PROACTIVA CHICAMOCHA S.A. ESP IRO UNTAIN

Anexo Ne 1: Tabla de Retencidn Docitmental

frs.




TABLA DE RETENCIGN DOCUMENTAL

FESGR3G-14

= ._\«'é_i‘S'!C""i G

. Entidad Praductora: PROACTIVA CHICAMOCHA § A ESP
h Unldad Admlmstratwa JEFATURA GE S"HON HUBANA
" Otigine Productara; coonmmcmn SISO PCH122*E

- Version TRDY

LS

Fecha de ﬂ\probacuon TRD: 2015 o

) Fecha de aprobacfon SGJ‘ 31;jrur’:'2015 :
. F'rocesc‘ Gest:on Humana Sai‘ud y Sagurrdad

. TRADICION NVEL DE. | TIEMRO.DE|. I . e
. °°°'°'° ssmssvums DOCUMENTALES | pocurenTaL | secumiip|rersicion DEPOSICIONIRAL | PR' ) emmemo
_SISsI_Td._- F B terfofrirlAc [ac]CcT) E [MTE S : : R S i
PCH1400: ACTAS : . : - Culmlnada el uempo de rels cmn se tonserva de xorma
PCH{T0R  JActa Eomité Paritario an Segundad y Sa!ud an el ¥ K 1 15| % .XI permanents & scporte pap por: pcaeer Va?Ores parz ia
Trabaio invesligacion y [a cultura agemas de rﬂﬂe|ar’a menidna
- Acta de Constitucion insticional de 18 enfiddd. Pard faciilar se consulta s2
F-31G-C05  JActa Minuta reprodiice por i niedis técmc_o garantizando el acteso a
Ja nformacion; Decralo 1443 de 2014 Artlculo 13 y 20.
Normalividad: Adicolos 12y 13 Decreto 1443 de 2014,
Resolucion 1356'de 2012, . .
FCH1800 CONTROLES } Finalizada ei tlempc de retenckén se cofiservd de forma
PCHA90E. . [Control de Elem entos del Batiquin X % 112 X | X permanente |7 nformacion. utiizande cualquier medio
F-GGHHL06. [Control Uso de Elementos del Botiguin técnico  que garanlice | sUreéproduccion  exacta
F-GGHE-005 {Inspeccion del Botlguin d(Microfimacion, digitalizacién, copia. de -seguridad,
* reposiforio & tualquier oo que garantiCe su integiidad.
disponibifidad y confidenciglidad ). para fulura consulta.
PCH1938  |Control de Rodamiento X X 1 2 KX Finafizado o liempd de rétencicn, 58 conserva de forma
F-GGHH-0TI {Farmato Control Documentacidn Matocicleias y “Joermenente la informacién utilizando cualquisr medio
Rodamizsnlo técnico que’ garantice  sU reproduccion  exacta
b (Microfilmacion, ‘digitalizacién, copia de  seguridad
repositorio ¢ cualquier oiro que garantice su integridad,
disponibilidad y confidencialidad), para iutura consutta
PCH2600 |INFORMES Finalizado el lempo de rolencidn, s& CORsSEnVs de forma
PCH2602 [informe de Actividades X X 2 3 X X permanente fa informacidn utitizands cualquier medio
Informe de Segundad tecnico  que  garantice  su reproduccion  exacta
{Microfilmacion.  digitalizacion, copiz  de  seguridad,
resostorio O cualquisr oo cue garantce 3u Integndad
disponipiiidad y confidencigticas ). para futura consulta,
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
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Entidad Productora
' Umdad Admimstratlv 1

F‘ROAC'HVA CHICAF’IOCHA S.A.ESP
EFATURA GESTEON HUMANA

Oficina Productora,. COORDINACION SISD FCHIZ21

Versicn: TRO:

A

Fecha de Aprobacmn TRD 2015

Fecha de aprubacmn SGI 314ut/2815

. Fugi_r_ﬁ-éd‘ed__:

:F nahzado Bl
'permanente

'n;m de retencion s€ c0n=ewa de. {orma o
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S amsisnr 01,

Entldad Pmduc!cra PROACTIVA CHICAMOCHA S.A, ESP
Unidad: Rdmlnis!ratlva JEFATLIRA GESTEON RUMANA
. Crﬁcln_a Pmductora COORDINAC]ON SISO PCH1224

_-'_Feéﬁa dé'ép[ﬁbéciﬁﬁ-SGf::BTﬁqVQdfﬁi e
- Procése: Gestion:Himatia,; Salvo v Seguridad :

F-GGHH-048

Raperte de Condiciones Ins2guras - Buzon $:50

'Version_TRD 1
Fecha de Apmbacion ‘!RD 20%5
PCHSSGD _PROGRAMAS o . : 2 -tiempo; de: fatencicn. seiconsera de forrna
P’CH3&G? ngrama de Ges:iun dis. Saguridadvsalud sfipl X I mfcsrmac i dtiizando: rualquer mediof
: Trabajn | - S garantces sy feproduccv:.\r* Cevaciaf
Ak C"‘HH 051 Sislena dela w-sLén deia SEgur\dad y Salud ew gl - digiafizacicn; * coplz. de-seguridad,
s Teabaje: : | < cualqu‘er oird guE: garanlice St -ntegr;dad .
F GGHH Oﬁ_._,_ Hoade ida a”gadism [ 'd'sgymemmaﬁ v confidentiall ad_} _;ara_fu ra "O"I:\Ui_t‘a_
| £.GGHE028 {Evaliacicn de Prustias de'Eiementos da Prctar:ctur' ; o
. |Perschal
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£.GGHEH-045 [ Seguirhiznto a'Casos Especiales de Salud ’
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F-GGHH-053 [Matriz de Dotacian y EPP
F-GEHH-088 IFormato de Inspeccidn SPP y Dotacidn
F-GEHM-G88 1Seqismienio Aceidente de Trabajo Enfermadad
Lahoral
PCHA100 {REGLAKENTOS Finzizads e tempo de retension ss debe reproduci fa
PCH4410 (Reglamenta de Higlene v Seguridad Industyial X ] * informacicn utiiizards un medio tésnico Microfimacien.
Reglaments Digitalizacidn, Cople de Seguridad, repositoric @
G-GGHH-001 |Guia y Recomendaciones a Visimnies 3 oire que garantics se intsgridad. disponibitidad
Fdencialidadl, oesteriormerte eliminar el sopote
;Japei. de aglerdo a la Ley 952 de 2003, ar, 28
Narmathidad: Articulos 12 v 13 Daereto 1443 de 2014,
PCH4200 |REPORTES Fnalizade ¢ tiermpo de retencide. se conserva de forma
PCH4202 |Renorts de Condiclones Insequras X 1 X permarente |a informacier Wilizande cualguier mredio

\éenlke  gue garantice  su reproductidr  exacta
(Micrelmacion,  digitalizacidn. copia  de  ssguridad,
repositonia ¢ cualruier otro gue garsntice sy integridad,
disponibdidgad y confidencialidad), care fuiura consulla.
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ACTA DE VALIDACION

TRON MOUNTAIN® TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL

Fecha de

aprobacion SGi:

Noviembre 2013

Version:

1

Pagina:

1de1’

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

Con el objeto de declarar revisada y validada la Tabla de Retencidon Documental — TRD —
del drea de Coordinacién de Sistemas, se reunieron el dia 02/09/2015, en la ciudad de
Giron (Santander), el(la) sefior(a) Diego Gutiérrez, en su calidad de Coordinador de
Sistemas y Wilson Corredor Técnico de Tablas de Retencién Documental, en representacion

de TRON MOUNTAIN.

Se presenta la Tabla de Retencién Documental del drea COORDINACION DE SISTEMAS
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 drea de
COORDINACION DE SISTEMAS, se estructura como consta en el disefio final.

2. El diseno 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 validacion def dia 02/09/2015.

Para constancia de lo anterior se firma la presente acta en la Ciudad de Girdn (Santander),

el dia 02/09/2015.

o

D ego  Golierves.

Diego Gutiérrez WILSON E?RREDOR
Coordinador de Sistemas TECNIEO TRD
PROACTIVA CHICAMOCHA S5.A. ESP IRON SFTAIN

Anexo No 1: Tabla de Retencion Docimental




TABLA DE RETENCIGN DOCUMENTAL
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" Varsign! 01

Ertfidad Productora: PROFECﬁ\fA CHICAMOCHA 5 A. ESP

- Unidad Admtnrstratlva JEFATURA ADMINISTRATIVA,
. Oficina Productara; SISTEMAS PCH1231
Version TRD: 1
: Fecha de Aprobacwn TRID: 2015

Fecka'de apmbamﬂn SGi’ 31!;:41/2015

:.Prccescr Gestian de Jnfor atrca y Tecnaiog:a

: U TRADICION. .. RIVELDE. TEMPQREL L ou siaat | B P A
Eenico) SERIESYTIPDS BOCUMENTALES: - documenTaL | sEcumiop |reTencion| DISFOSIGION FNAL 1. PROCEDIMIENTO
Ssz! Td £ SRS JCRpCE PR AG FAac et B I MTE S 0 TR I AN
. PCH1100 ACTAS . : ' _ SO | . | ~ob o [Finalizado s mtendioy wilinh _ 7
PCHA113 Acta de Entrega do Eqmpos de Compute X | B S 213 X tenienta. . & : SpiErge sUs Cvaltres
F-iT-09 [Acta de-Enfrens de Sdulpds dé Gomputoe s adminisiratves, - ademds. . de noi genérar “pingund
) ) responsabiidad Iegal a a::tmmmra va parg la Compafia.
PCH1121 |Acta Disposicién Final X X 2 3 X b X Finalizado e {iempo de retencion se debe r%prcquci’ la
FAT-07 (Acta Dispesicion Final de Sistemas y 2quivos informacion wilizando un medic orica (Microfimacien,
Digitaiizecicn, Copis  de  Sejundad. repositarin &
cuatquier olro que garantice su integridas, disponinllided
y confidenciafidad), posteriormente aliminar & soporie
papeal, de acuerds A Ja Lay 382 de 2003, an, 23
PCH1500 [CONTROLES Finalizado el tiemoo de retencion se debe repreduci 1a
PCH1714 {Control Mantenimiento da Sistemas 3 X X 2 3 WX informacion utilizando un medic wenco (Microfiimacisn,
F-IT-04 jmMari@nimiento de Sistemas Digitavzacidn, Copla  de  Seguddac, reposiano &
cugiqular atro cue garantice su infegridad, disponibllidad
¥ confidensialidad), posteriormente elimnar & scposel
pacel, de acuerds g la Ley 882 2e 2005, at. 29,
PCH290D [LICENCIAS Finaizado & emps de relancion. s cersenva de forma
PCH2810 [Licencias de Software X X X 1 4 1 X X pemanente la informacion ulifzande tuaguiss medic
Procadimientos téenico gque  garantice sy reproducaidn
Licencig (Microfimacion, Jigitalizacidn. ropla dz2 ssgu
inventano de Sofware reposionc o cualquier olra que garant U integrided.
Imp-gmantacion disponibilidas v confidencialidad) para futLrh consuita
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

| PC-SGRRG
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Entldad Prnductora PROACTIVA CHICAMOCHA 5.4, ESP

Unidad Adnlstrativa: JEFATURA ADMINISTRATIVA
Oficina Broductora: SIS TEMAS PCH1Z31

Version TROV T '

) Fecha de: Aprobacwn TRD 2015

“Fecha 'de"a',brdb? cién SGI: 315ul2015
- Prodeso: Gestion' de'informiatica y Tecniologia

o _Fmalazada =1 tsempc de fetenc)én se debe reprodu” af

ii’! crms" o I.ltlliZHndO Un me:ﬁm tecnlcc Mlcmﬁmamén )
F”‘Tﬂ-uﬁ _Crnnagrama de ftanignimienio Preven nm i 30,5 s
 Base do Dalos msponlmvdad ]
e Sofware fic aHdadi postenafmente e=zm[nar et soporte
: "!im;reso a Data Center papel du acterdoala Lei 962 4é 2008, art. 28,
Procedimiantos )
fnstriciias. .
ana{:tano de Equpos
F’CH4300 REQL_JE_RJ-MIENT_DS Finalizado &l tlemporde retencion se deba repreducir ‘a
-PCHAZ 1D Requsrimiento Traslado de Equipos X X L X 2 3] X Infermaclon uiiizande un medio téehico (Microdlmacion.

= FUE05 I Trastado de Equipos:© ;

Dighalizacicn, - Copia. de Seguridad, reposihorio 6

cuaiguier-otro gue: garantice st irlagrided, dispanibilidad
¥ cmﬁdemrahdad; aosiemrmente elimingr e scportef
papel; da act.erdo EXES ,_ev 962 de 209  art 28.

ELABDRO:

iron M niaii} Colombms A.S

VALIDO!

DIEGO GUTERREZ
Gestion de Informatlca y Tecnolegla
FROACTIVA CHICARMOCHA S.A. ESP

P—
APRGEG: -

Representante Comitd e Archivo
PROACTIVA CHICARIOCHA 5.4 ESP
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ACTA DE VALIDACION

IRON M TAIN® TABLAS DE RETENCION
© OUN DOCUMENTAL

Fecha de

aprobacion SGI:

Noviembre 2013

Version:

1

Pagina:

Tdel?

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

Con el objeto de declarar revisada y validada la Tabla de Retencién Documental — TRD —
del area de Gerencia Comercial, se reunieron el dia 02/09/2015, en la ciudad de Girdn
(Santander), el (Jla) sefior(a) Ismaris Ortiz, en su calidad de Gerente Comercial y Wilson

Corredor Técnico de Tablas de Retencion Documental,

MOUNTAIN.

en representacién de IRON

Se presenta la Tabla de Retencién Documental del drea GERENCIA COMERCIAL v se

establece de comunsacuerdo entre las partes lo siguiente:

1. Se revisa y valida que la Tabla de Retencion Documental, elaborada para el drea de

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

2. El disefio final de la Tabla de Retencidon Documental, es el resultado de la informacion
entregada en las entrevistas realizadas con los miembros del equipo de trabajo vy los

ajustes propuestos, en la sesién de validacion del dia 0

2/09/2015.

Para constancia de lo anterior se firma la presente acta en la Ciudad de Girdn (Santander),
el dia 02/09/2015.

-

N e | »\\
ISMARISO WILSON\CORREDOR
Gerente Come TECNICO TRD
PROACTIVA CAMOCHA S.A. ESP IRON MOUNTAIN

Anexo No 1: Tabla de Retencién Documental
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Er:t!dad Prnducfcra PROAC‘%‘I\(A CHICAMDCHA SIA; ESF‘
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Vers:on TRD 1:

-_Fecha de AprobacmnTRD 2015 o

Fecha de aprobacwn SG.’, 31{1::[!2015
Procese Facturac.'on yRecaudo
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? TR — e T T TRADIGION - VELDE T TTEFe BE [ C
| cooica: SER;ESY'[‘]pos DQCUMENTALES | pedtmenTAE - | Securinan - |ReTencion) DETOSCION FINAL
- [sissiTal. N DN ST cpe_.__r: gajplasfacfer e [mT] s
I FEH900 CGNTROLES : ; ; : ;

- SR AR e ! - ) FJnahzada Bl hempu de retencmn 58 ctehe repmdwr Ia. :
x 4 S b2 fe X X inform aclon’ uuhzandc ur: mesio: senia (Miaroflpacin,
E [ Dlgrtahzauoa Cupla dg Segundad repos;‘m‘o ‘3
cualquier olro que garantice su’ind egrdad fisponibitidad
y- confidenciaiidad); posfenon'nente eliminat, el sopore
paper 48 acuerda a Ia Ley 982 de 433“ art 78,

T ELFR 011 Cant"a{\hslia llen*es '

) T S r\lnxa 3 fg[.:mmnn
PCHZB00HNFORMES K

Finatizado et tiempo de retanéion se debe repr\.dwlr ia
PCH2605informe de Calculo Tarifaric X X 2| 157 % X informacion’ vlilizando un medio’{scrico (Microfhmacion,
finforme Digitalizacion, Copla de Segurfdad, repesiiorio o
cualquier olro.que garantice su integridad, cispenibilidad
y confidenclalidad). posteriormenta efiminar stpornte

tapel. de acuefdoa la Ley 982 de 2003, ad, 28,

i1 3 . . T

PCH2610Informe de Gestion Contractual [ X A X 218X x Finaiizade el liempo de retencion sz debe reproducir Ia

Soporte Liguidacion Contrato 048

Facturas Conros Remuneracion

Facturas Cobre Defict Subsidios hMoricipios
Comunicaciones Subsidios

finformacidn utiizando un medio fcnico {Microflmacidn,
Digfalizacion, Copia de Seguftad, reposHorio o
cualquier clro que garantice su m;egrdau. disporibilidad
[y confidenciaidad). pestsdommente eliminar & soporte
pape. ge acuerdo a la Ley 962 de 2005, ar, 26.

Mota: La retencidn aplica a partir de la Spalizacién del
Froyecto.

Mermatividad: Articule 13 Lay 333 42 2009
Ciecrew 1220 de 2005 a4, 12 ey 99 de 1993,
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Entldad F’roductora PROACTWA CHICAMOCHA S.A. ESP
Unfdad: Acim:mstratlva' GERENCIA GENERAL

) _Of'cma Productora GERENCIA COMERCIAL(FACWRAC!ON LiDER COMERCYAL) PCH1300
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' Proceso. Facturacf '.yRe_i:audo -

.TRD 2015
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i g
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ACTA DE VALIDACION
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
PROACTIVA CHICAMOCHA S.A. ESP

Con el objeto de declarar revisada y validada la Tabla de Retencién Documental — TRD —
del area de Jefatura Atencion Clientes, se reunieron el dia 02/09/2015, en la ciudad de
Giron (Santander), el (la) sefior(a) Laura Patricia Guerrero, en su calidad de Jefe Atencidn
Clientes y Wilson Corredor Técnico de Tablas de Retencién Documental, en representacion
de TRON MOUNTAIN.

Se presenta la Tabla de Retencién Documental del area JEFATURA ATENCION
CLIENTES 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 drea de
JEFATURA ATENCION CLIENTES, se estructura como consta en el disefio final,

2. El disefic final de la Tabla de Retencidon Documental, es el resultado de la informacidn
entregada en las entrevistas realizadas con los miembros del equipo de trabajo y los
ajustes propuestos, en la sesidn de validacion del dia 02/09/2015.

Para constancia de lo anterior se firma la presente acta en la Ciudad de Girdn (Santander),
el dia 02/09/2015.

AURA PATR;;rm,GﬂFﬁRERO’ WILSON CORREDOR
Jefe Atencion Clientest TECNICOTRD

PROACTIVA CHICAMOCHA S.A. ESP IRON NTAIN

Anexo No 1: Tabla de Retencidon Dociomental

e
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DCSGLRG1S

S Vgrsise: 01

Fecha e aprubacron SG i quafzms s

i T TRADGIN T TBE RO Rl fn e
- cooieo’ | 1 BOCOMENTAL | SEGURIDAD: |RETENCION]: D15 OSICIRH FIRAL |
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Entidad Piodiictord: PROACTIVA CHICAMOCHA S.A. ESP
Unidad Administrativa: GERENCIA COMERCIAL

) ‘Ofisina Productora: JEFA'TURA DE ATENC 1ON AL CLIENTE - PCH1310
'Versmn-TRD s -
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Se realiza Transferencla cada cuatro {4) meses &
Archive Central,

&J
VALIDO

ELABORD, 3 ::, ) -
CORREDOR LAURA PAmlo%—qs‘uew 1) s» ARIREZT
\' Mdthico TRD Jefe Atencis
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Representante Comité de Archivo
PROACTIVA CHICAROCHA S.A.ESP
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ACTA DE VALIDACION
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
PROACTIVA CHICAMOCHA S.A. ESP

Con el objeto de declarar revisada y validada la Tabla de Retencion Documental — TRD —
del area Lider Grandes ProductoreS y Atencién Vinculacion de Usuarios, se reunieron el dia
02/09/2015, en la ciudad de Girdn (Santander), los (las) sefiores(as) Luis Fernando
Naranjo, Coordinador Facturacién, Hernando Caselles, en su calidad de Lider GPS y Wilson
Corredor Técnico de Tablas de Retencidon Documental, en representacion de IRON
MOUNTAIN.

Se presenta la Tabla de Retencion Documental del area LIDER GRANDES
PRODUCTORES Y ATENCION VINCULACION DE USUARIOS vy se establece de comUn
acuerdo entre las partes lo siguiente:

1. Se revisa y valida que la Tabla de Retencion chumenta!, elaborada para el area de
LIDER GRANDES PRODUCTORES Y ATENCION VINCULACION DE USUARIOS,
se estructura como consta en el diseno final.

2. El diseiio 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 02/09/2015.

@
Para constancia de lo anterior se firma la presente acta en la Ciudad de Girdn (Santander),
el dia 02/09/2015.

i

K;s._u_._f--@},ﬁ: T g

ON/CORREDOR

LUIS F. NARANJO / HERNANDO CASELLES WILSON!
Coordinador Facturacion / Lider GPS TECNICO'TRD
PROACTIVA CHICAMOCHA S.A. ESP IRON MOUNTAIN

Anexo No 1. Tabla de Retencion Docrmentnal




| TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
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- Entidad Productora: PROACTIVA CHICAMOCHA S.A. ESP-

: --Unidad Admmrstrativa. GE RENCIA COMERCSAL

_Procesa Admfmstrac:fon de
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Fecha de aprobacmn SGI 31/;11{!2015

CTRADIGION <o TWELDE B e :
. DOCUMENTAL | | sEGURIBAD & . DISPOSICIGN FINAL | PRGCED]M]ENTO
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F-AVUL012 Jaciudiizacion Catastro i confidericialidad), posteriormente elfminar e seporte]
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Entidad Productora PRQACTNA CHICAMOCHA S.A, ESP
“Unidad Admmlstrato\ra GERENCIA CC}MERC}AL
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Entidad Productora; PROACTIVA CHICAMOCHA S.A, ESP
Umdad Administrativaz GERENCIA COMERCIAL

Oficing. Froduc[ora GRANDES PRODUCTORES ADMINESTRACEON DE VENCULACIDN DE USUARIOS PCH 1330;
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HERNANDO CASELLES{ LUIS F. HARANJQ
Lider Grandes Productores GRS AVU
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J— o L

R

Representante Comité de Archivo
PROACTIVA CHICAKIOCHA 8.4, ESP
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ACTA DE VALIDACION
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
PROACTIVA CHICAMOCHA S.A. ESP

Con el objeto de declarar revisada y validada la Tabla de Retencion Documental — TRD —
del area de Coordinacion Gestidn social, se reunieron el dia 02/0%/2015, en la ciudad de
Giron (Santander), el(la) sefior(a) Yadira Almeida Poveda, en su calidad de Coordinadora
de Gestion Social y Wilson Corredor Técnico de Tablas de Retencién Documental, en
representacion de IRON MOUNTAIN,

Se presenta la Tabla de Retencién Documental del drea COORDINACION DE GESTION
SOCIALy se establaece de comun acuerdo entre las partes lo siguiente:

1. Se revisa y vallda gue la Tabla de Retencion Documental elaborada para el area de
COORDINACION DE GESTION SOCIAL, se estructura como consta en el diseno final.

2. El disefio final de la Tabla de Retencion Documental, es el resultado de la informacién
entregada en las entrevistas realizadas con los miembros del equipo de trabajo y los
ajustes propuestos, en la sesion de validacion del dia 02/09/2015.

Para constancia de lo anterior se firma la presente acta en la Ciudad de Girdn (Santander),
el dia 02/09/2015.

&

}/ér(j{nff f&m’fﬁ

Yadira Almeida Poveda WILSON CORREDOR

Coordinadora de Gestion Social TECNIGO TRD
PROACTIVA CHICAMOCHA S.A. ESP IRON MOQUNTAIN

Anexo No 1: Tabia de Refencidn Documental
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ACTA DE VALIDACION
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
PROACTIVA CHICAMOCHA S.A. ESP

Con el objeto de declarar revisada y validada la Tabla de Retencidn Documental — TRD —
del area de Gerencia Operaciones y Mantenimiento, se reunieron el dia 02/09/2015, en
la ciudad de Girdn (Santander), el (la) sefior(a) Jorge Duvani Valencia, en su calidad de
Gerente de Operaciones y Mantenimiento y Wilson Corredor Técnico de Tablas de
Retencion Documental, en representacion de IRON MOUNTAIN.

Se presenta la Tabla de Retencidn Documental del area GERENCIA OPERACIONES Y
MANTENIMIENTO.y se establece de comun acuerdo entre las partes lo siguiente:

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

2. El diseio 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 validacién del dia 02/09/2015.

Para constancig/de lo anferior se firma la presente acta en la Ciudad de Girén (Santander),

el dia 02709 §2015.

i

!

kS

VALENCIA WILSON 'CORREDOR
Qpefdcipnes y Mantenimiento TECNJCO TRD
VA CHICAMOCHA S.A. ESP IRON MOUNTAIN

Anexo No 1: Tabla de Refencion Documental
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. - S ] T < Fatinislratives ! Cadem#s” de’ no’ gererar ningubal’
responsabdlidad legal o administrativa para la Compaiifa. |

PCH2400 [FICHAS TECNICAS X X 1 0 X Finalizade el liempa de retencion, se conserva de fomna)
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medic 1&cnice que garantice sy reproduccidn exactal:
{Microflmacién, Digitalizacion, Copia de Seguridad,
repositords & cualquier ctro gue garantice su integridad.
disponibilidad y confidencialidad), para futura cansuita.
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; Fecha de Novi 4
ACTA DE VALIDACION aprobacion SGI: oviembre 2013
TRON MOUNTAIIN® TABLAS DE RETENCION Versién: 1
DOCUMENTAL
Pagina: Tdela
ACTA DE VALIDACION

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
PROACTIVA CHICAMOCHA S.A. ESP

Con el objeto de declarar revisada y validada la Tabla de Retencion Documental — TRD ~
del &rea de Jefatura de Mantenimiento, se reunieron el dia 82/09/2015, en la ciudad de
Girdn (Santander), el(la) sefior(a) Cristian Mantilla, en su calidad de Jefe de Mantenimiento
y Wilson Corredor Técnico de Tablas de Retencion Documental, en representacién de IRON
MOUNTAIN.

Se presenta la Tabla de Retencion Documental del &rea JEFATURA DE
MANTENIMIENTO, y se establece de com(n acuerdo entre las partes lo siguiente:

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

2. El disefio final de la Tabla de Retencidon Documental, es el resultado de la informacion
entregada en las entrevistas realizadas con los miembros del equipo de trabajo v los
ajustes propuestos, en la sesion de validacién del dia 02/09/2015.

Para constancia de lo anterior se firma la presente acta en la Ciudad de Girdn (Santander),
el dia 02/09/2015. v

Jefe de Mantenimiento
PROAC'I};

CRISTIAMANTILLA

A CHICAMOCHA S.A, ESP

Anexo No 1: Tabla de Retericion Documental
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papel de aca(nrdo ala Ley 962 de 2005, 9. 28,
PCH1822 [Control Inventaric de Herramientas X X 1 2 XX Finalizédo e tiempe de retencldn se debe reproducic la
F-MTTO-(11: |Control Inventario de Herramientas informacidn uiilizando un medio técnico {Microfimacion,
Digitalizacion., -Copiz  de  Segurided, reposliioric 6
cualquier-oiro. que garaniice sy integridad. disponibilicad
y confiderchalidad), posteriormente eiiminar 2l sopaorte
. papel, deacisido a la Ley 962 de 2003, a5 28,
PCH2500 |[HISTORIALES Finalizado e Yempo de retencion se dehe repreducir e
PCH2530  |Historial de Vehiculos i X . X 2 3| X X infarmacion utifizando un medio técnico (Microfimacion,
F-MTTO-C16 |Hoja de Vida Unidades Digializacion. Copia de Segundad, reposiiorc o
cuglquier oiro gue garantice su integridad. disponibitidad
¥ confidenclalldad),
PCHIOOG |ORDENES Finalizado el iempo de retencion se debe repreducir la
PCH3310  [Orden de Trabajo X X 2 3] X X infermacian utilizendo un medio técnica (Midrofimacién,
F-3T70-602 |Orden de Trabajo Digitalizacién, Copia de  Seguridad, reposiforic &
cusiquier otre que garantice su integridad, dispenibiidad
¥ confidencialidad).
PCH4200 |REPORTES Finalizado el tiemgo de retencian se debe reproducir la
PCH4210  [Reporte Diario de Trabajo A X 20 3] X x informacion ullizando un medio téenico (Misrofimacion,
F-MTTOL0E Reparte Dlario de Tratejo
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Fecha de .
ACTA DE VALIDACION aprobacicn SGy. | 'Voviembre 2013
IRON MOUNTAIN® TABLAS DE RETENCION Version: 1
DOCUMENTAL :
Pagina: lde1’
ACTA DE VALIDACION

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
PROACTIVA CHICAMOCHA S.A. ESP

Con el objeto de declarar revisada y validada la Tabla de Retencidn Documental — TRD —
del area de Gerencia de Disposicion Final, se reunieron el dia 02/09/2015, en la ciudad
de Giron (Santander), el (la) sefior(a) Jaime Barajas, en su calidad de Gerente de
Disposicidn Final y Wilson Corredor Técnico de Tablas de Retencidn Documental, en
representacion de IRON MOUNTAIN.

Se presenta la Tabla de Retencién Documental del drea GERENCIA DISPOSICION
FINAL y se establece de comin acuerdo entre las partes lo siguiente:

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

2. El disefo final de la Tabla de Retencién Documental, es el resultado de la informacién
entregada en las entrevistas realizadas con los miembros del equipo de trabajo vy los
ajustes propuestos, en la sesién de validacion del dia 02/09/2015.

Para constancia de lo anterior se firma la presente acta en la Ciudad de Girdn (Santander),
el dia 02/09/2015.

4

mfga/mé’ }ZDCH'GI(QJ x@é‘?

JAIME BARAJAS WILSON CORREDOR
Gerente Disposicion Final TECNICO TRD
PROACTIVA CHICAMOCHA S.A. ESP IRON NTAIN

Anexo No 1: Tabla de Retericidn Doctinental
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Digitalizacion.  Copia’ dé . Segundad reptisitaria o ":
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Infonne de Disefic de Celdas

Finalizado el iempe de fetencion se debe reproducir la
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Digitaflzacion, Copia dé  Seguridad, repositoio &
cualquier oiro gue garantice su integridad, disponisilidas
v confidenciatidad), - posterormenie. efiminar e soporte
papel. de ecuerdo g lg Ley 962 d& 2005, ait, 28.

[Forze11

Informe de Instrumentacién
[nforme

Finalizado el tiempe de retencion se debe reproducir la
iinformacicn ufflizande un madio técnico (Microfimacion,
Digitalizacian, Copia de  Seguddad, ranositoric ¢
cugiquier olro gue garantice su integrdad, disponisilicad
y confldencladidad). pesterormente efiminar el soporte
papel, de acuerdo g Iz Lay 962 de 2005, ad. 28.

PCH2612

Informe de Monitoreo
informe

Finallzado &l tiempo de retencidn se debe reproducr |a
mformacion uflizando un medic técnivo {Microilmacian,
Digitalizacidn, Copia de Segurdad, reposkono £
cuahyuier otro gua garantice su integridad. disponibllias
y confidencialidad), posiercrmentes sliminzr el sonerie
papeg. de acuerdo v la Ley 952 de 2005, an. 28
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ACTA DE VALIDACION

TABLAS DE RETENCION
IRON MOUNTAIN DOCUMENTAL

Fecha de

aprobacion SGI.

Noviembre 2013

Version:

1

Pagina:

lde1?*

ACTA DE VALIDACION

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
PROACTIVA CHICAMOCHA 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 02/09/2015, en [a ciudad de Girén
(Santander), el(la) sefior(a) Martha Liliana Marin, en su calidad de Subgerente General y
Wilson Corredor Técnico de Tablas de Retencion Documental, en representacién de IRON

MOUNTAIN,

Se presenta la Tabla de Retencidn Documental del area COMUNICACIONES vy se

establece de comUn.acuerdo entre las partes o siguiente:

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

2. El diseno final de [a Tabla de Retencion Documental, es el resultado de la informacion
entregada en las entrevistas realizadas con los miembros del equipo de trabajo vy los
ajustes propuestos, en la sesion de validacion del dia 02/09/2015.

Para constancia de lo anterior se firma la presente acta en la Ciudad de Girdn (Santander),

el dia 02/09/2015.

&

MARTHA LILIANA MARIN
Subgerente General

PROACTIVA CHICAMOQCHA S.A. ESP IRON MQU

Anexo No 1. Tabla de Refencidn Docitimeninl
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