TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: ESE-CAD-FOR-005
Version: 01

Vigencia: 2016-09-30
Paginas: 4

PROCESO

A-ABASTECIMIENTO

SUBPROCESO

A-020 Crear Requisiones de Compra

cODIGO

SERIE, SUBSERIE Y REGISTROS

REPOSITORIO [ RETENCION

NIVEL DE ACCESO

DISPOSICION FINAL

DF

DE AG CAD [ R G

CcT

S

E

RESPONSABLE

A-020-01
A-020-01-01

A-020-01-02

ORDENES DE COMPRAS

Ordenes de Compras Nacionales
Solicitud de pedido
Listado de precios sostenido anual
Peticion de compra
Negociaciones precio sostenido
Reclamaciones

Ordenes de Compras Importada
Solicitud de pedido ’
Peticién de oferta
Aceptacion de pedido
Factura proforma (Pago anticipado)
Factura
Lista de empaque
Propuestas
Documentos técnicos
Ofertas
Cotizaciones
Reportes de comparacion
Evaluaciones econdmicas
Evaluaciones técnicas
Aclaraciones técnicas

Tabla de precios
Estudios

x

X X X X X X X X X

X

N/A X

xX X X X X

X X X X

XX X X X X X X X X

X

Jefatura de Compra de Bienes y
Servicios

OBSERVACIONES

Los documentos se producen en su gran mayoria de forma de digital mediante registros electrénicos desde SAP, se debe digitalizar
los que son soporte papel y almacenarlos bajo el nimero de Orden de Compra para asi asegurar su conservacion.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Caodigo: ESE-CAD-FOR-005
Version: 01
Vigencia: 2016-09-30

! Paginas: 4

SUBPROCESO A-030 Seleccionar y Administrar Proveedores

- REPOSITORIO | RETENCION NIVEL DE ACCESO DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y REGISTROS RESPONSABLE
DF DE | AG | CAD c R G cT s E
A-030-01 REGISTRO DE PROVEEDORES X X
A-030-01-01 X
Wﬁm

Formato de proveedores X &)%
Rut '// X (‘0 )ﬂ\
Nit / X \)gb >4
Cert.lflcacm.n bancanzf . / X )\ Ot(p Jefatura de Compra de Bienes y
Monitoreo listas restrictivas X NS
Certicamara — X Servicios
Referencias comerciales X |

A-030-01-02 e Prove -

Jmpostaeteres]
Formato de proveedores X
Certificacién bancaria X
Monitoreo listas restrictivas X
OBSERVACIONES El Listado de proveedores se mantiene constantemente, la actualizacién de documentos se debe hacer periddicamente.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: ESE-CAD-FOR-005
Version: 01 .
Vigencia: 2016-09-30

Paginas: 4
o,
SUBPROCESO IA—1 00 Administrar Contratos
A REPOSITORIO | RETENCION NIVEL DE ACCESO DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y REGISTROS RESPONSABLE
DF DE | AG [ CAD| C R G cT s E
A-100-01 CONTRATOS (Pedidos SAP) 2 18 X X
A-100-01-01 Contrato Tipo A( Mayor a: 3.180
smmlv)
Contrato X
Pdliza X
Documentacion relativa al Contrato X X
A-100-01-02 Contrato Tipo B (53 a 3180 smmlv)
Contrato X
Pdliza X
Documentacion relativa al Contrato X X
Contrato X Jefatura de Compra de Bienes y
A-100-01-03 Contrato Tipo C {30 a 53 smmlv) Servicios
Ordenes de Servicio X
Pedido X
Autorizaciones X
Liberacién X
A-100-01-03
Contrato Tipo D (Menor a 30 smmiv) 1 9
|Ordenes de Servicio X
Pedido X
Autorizaciones X
Liberacién X
Criterio de Conservacién: Ley 80 de 1993, Articulo 55.- De la Prescripcién de las Acciones de Responsabilidad Contractual La accién
civil derivada de las acciones y omisiones a que se refieren los articulos 50, 51, 52 y 53 de esta ley prescribira en el término de veinte
(20) anos. )
OBSERVACIONES

Dada la gran cantidad de compras hechas mediante esta modalidad de contratacidn y al no necesitar minutas de contrato, se aplican
criterios de conservacion dados a documentos contables (Ley 962 de 2005, Articulo 28.). Digitalizar la totalidad de la serie.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: ESE-CAD-FOR-005
Version: 01

Vigencia: 2016-09-30
Paginas: 4

ELABORO:

RAFAEL! ANDRES CONTRERAS A

APROBO:

.PA@W

! LUIS DAVID NEIRA

Analista CAD Jefe de Compras de Bienes y
Servicios

CONVENCIONES:
| REPOSITORIO: |DF: Documento Fisico

DE: Documento Electrénico
I RETENCION:|AG: Archivo de Gestion:

CAD: Centro de Administraciéon Documental:

NIVEL DE ACCESQO:|C: Confidencial: La informacién no debe estar disponible ni debe ser revelada a individuos, entidades o procesos no autorizados.

R: Restringido: La Informacion tiene un nivel medio de confidencialidad

G: General: Cuando la informacion es accesible a todo el publico

DISPOSICION FINAL:

CT: Conservacion

S: Seleccion

E: Eliminacion

D: Digitalizacién
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. . Cédigo: ESE-CAD-FOR-005
enttia 6 c Version: 01
I TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Vigencia: 2016-09-30
T p e, P4gina: 1 de 1
PROCESO GR-GESTION Y ADMINISTRACION DE RIESGOS ESTRATEGICOS
SUBPROCESO |GR—040 Monitore de Riesgos Estratégicos
REPOSITORIO| RETENCION | NIVEL DE ACCESO DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIE, SUBSERIE Y REGISTROS RESPONSABLE
DF DE | AG [ cAaD| C R G cT S E D
GR-040-01 |PRESENTACION COMITE DE
AUDITORIA Y FINANZAS X X X Gerencia de Planeacion
Presentacioén X Corporativa
Soportes de la Presentacién X
OBSERVACIONES: ]Serie Documental que se produce, procesa y permanece electrénicamente en el servidor P:,Syacceso es restringido.
ELABORO: APROBO:
-

20 Lok

RAFAFL ANDRES CONTRERAS A

Analista CAD

CONVENCIONES:

REPOSITORIO: |DF: Documento Fisico

DE: Documento Eiectrénico

—

DISPOSICION FINAL:|CT: Conservacion

S: Sefeccion

E: Etiminacién

D: Digitalizacién

RETENCION:[AG: Archivo de Gestién: |

CAD: Centro de A

50 D

—

NIVEL DE ACCESO:|C: Confidencia: La infor

6n no debe estar disponible ni debe ser revelada a individuos, entidades o procesos no autorizados.

R: Restringido: La Informacién tiene un nivel medio de confidenclalidad

G: General: Cuando la informacién es accesible a todo el pablico
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Cédigo: ESE-CAD-FOR-005
6 Version: 01
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Vigencia: 2016-09-30
Pagina: 1de 1
PROCESO S-GESTION DE SEGUROS
SUBPROCESO ]S-OZO Gestionar Polizas a través de Casa Matriz
REPOSITORIO | RETENCION | NIVEL DE ACCESO DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIE, SUBSERIE Y REGISTROS RESPONSABLE
DF DE | AG | cAD| C R G cT s E D
S-020-01 POLIZAS DE SEGURO (Casa 1 X X X .
Matriz Jefatura de Riesgos y Seguros
Matriz) Corporativos
Polizas X
. El tiempo de permanencia de la Péliza esta dado de acuerdo al cubrimiento de la misma, una vez terminado este se le aplicaran los
OBSERVACIONES: N L. L f . L
tiempos de conservacion. La copia Digital se conserva en el servidor P:, su acceso es restringido.
SUBPROCESO : ]8-030 Gestionar Poélizas Locales
REPOSITORIO | RETENCION | NIVEL DE ACCESO DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIE, SUBSERIE Y REGISTROS RESPONSABLE
DF DE | AG | CcAD| C R G cT s E D
S-030-01 1 X X
POLIZAS DE SEGURO (Locales) Jefatura de Riesgos y Seguros
Corporativos
Pélizas X

El tiempo de permanencia de la Péliza esta dado de acuerdo al cubrimiento de la misma, una vez terminado este se le aplicaran los

OBSERVACIONES: tiempos de conservacion. La copia Digital se conserva en el servidor P:, su acceso es restringido.

ELABORO: APROBO:

/dffu«a Z?LD NN

RAFAEL ANDRES CONTRERAS A S CADAVID
Analista CAD e de Planeacién Corpordtiva

CONVENCIONES:

[ REPOSITORIO:[DF: Documento Fisico

DE: Documento Electrénico

| DISPOSICION FINAL:|CT: Conservacién
S: Seleccién

E: Eliminacién

D: Digitalizacién

l RETENCION:|AG: Archivo de Gestion:
CAD: Centro de A i ion D | [

r NIVEL DE ACCESO:|C: Confidencial: La informacion no debe estar disponible ni debe ser revelada a individuos, entidades o procesos no autorizados.

R: Restringido: La Informacién tiene un nivel medio de confidencialidad

G: General: Cuando la informacién es accesible a todo el publico
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@

Cédigo: ESE-CAD-FOR-005
clé Version: 01
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Vigencia: 2016-09-30
Pagina: 1 de 1
PROCESO EC-ESTRATEGIA CORPORATIVA
SUBPROCESO EC-030 Formular Revisar la Estrategia Corporativa
REPOSITORIO | RETENCION NIVEL DE ACCESO DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIE, SUBSERIE Y REGISTROS RESPONSABLE
DF DE | AG | CAD| € R G cT s E D
EC-030-01 |TALLERES ESTRATEGICOS
(Presentacion Trimestral de .
Resultados) N/A X X X Gerencia de Plgneacién
N .- Corporativa
Presentacién Taller Estratégico X
Presentacién de Resultados X
OBSERVACIONES: ISerie Documental que se produce, procesa y permanece electronicamente en el servidor P:, Su acceso es restringido.
ELABORO: ‘ APROBO:
RAFAFL. ANDRES CONTRERAS A DRES CADAVID
Analista CAD ente d Planeacion Corporativa

CONVENCIONES:

| REPOSITORIO:|DF: Documento Fisico

DE: Documento Electrénico

[ DISPOSICION FINAL:[CT: Conservacién

S: Seleccién

E: Eliminacién

D: Digitalizacién

l RETENCION: |AG: Archivo de Gestién:
CAD: Centro de Administracién Documental:

[ NIVEL DE ACCESO:|c: Confidencial: La informacién no debe estar disponible ni debe ser revelada a individuos, entidades o procesos no autorizados.

R: Restringido: La Informacién tiene un nivel medio de confidencialidad

G: General: Cuando la informacién es accesible a todo el piblico
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cddigo: ESE-CAD-FOR-005
Version: 01
Vigencia: 2016-09-30

. Pagina: 1 de 1
PROCESO PO-PLANEACION ORGANIZACIONAL Y FINANCIERA
SUBPROCESO PO-040 Preparar Presupuesto
REPOSITORIO | RETENCION NIVEL DE ACCESO DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIE, SUBSERIE Y REGISTROS RESPONSABLE
DF DE | AG | CAD c R G cT S E D
P0O-040-01 |MODELO FINANCIERO DE
PRESUPUESTO N/A Gerencia de Planeacion
Soportes X X X X Corporativa
Presentacién X
OBSERVACIONES: JSerie Documental que se produce, procesa y permanece electronicamente en el servidor P:, su acceso es restringido.
ELABORO: APROBO:
i
\
7,
RAFAEL ANDRES CONTRERAS A RORES CADAVID
Analista CAD Gerente de Planeacion Corporativa

CONVENCIONES:

REPOSITORIO: | DF: Documento Fisico

DE: Documento Electrénico

[ DISPOSICION FINAL:|CT: Conservacién

S: Seleccién

E: Eliminacién

D: Digitalizacién

RETENCION:|AG: Archivo dé‘Gestién:

CAD: Centro de Administracién Documental:

l

—

NIVEL DE ACCESO:

C: Confidencial: La informacién no debe estar disponible ni debe ser revelada a individuos, entidades o procesos no autorizados.

R: Restringido: La Informaci6n tiene un nivel medio de confidencialidad

G: General: Cuando la informacion es accesible a todo el pablico
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Cédigo: ESE-CAD-FOR-005
Version: 01

Vigencia: 2016-09-30
Pagina: 1 de 1

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

PROCESO BSC-010 ADMINISTRAR EL DESEMPENO DEL NEGOCIO
SUBPROCESO BSC-020 Establecer Indicadores de Desempefio
REPOSITORIO | RETENCION NIVEL DE ACCESO DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIE, SUBSERIE Y REGISTROS RESPONSABLE
DF DE | aG | cap c R G cT S E D
BSC-020-01 {TABLERO BALANCEADO DE : ’
GESTION N/A X X X
L. Gerencia de Planeacioén
Presentacion X .
Corporativa
Modelo X
Soportes X .
OBSERVACIONES: Serie Documental que se produce, procesa y permanece electrénicamente en el servidor P: Su acceso es restringido.
ELABORO: APROBO:
RAFAEL ANDRES CONTRERAS A " ANDRES CADAVID
Analista CAD Gerente de Rlaneacion Corporativa
S CONVENCIONES:

I REPOSITORIO: |DF: Documento Fisico

DE: Documento Electrénico

[ DISPOSICION FINAL:|CT: Conservacién

S: Seleccion

E: Eliminacién

D: Digitalizacién

| RETENCION:[AG: Archivo de Gestion:
) CAD: Centro de Administraciéon Documental:

I NIVEL DE ACCESO:|C: Confidencial: La informaci6n no debe estar disponible ni debe ser revelada a individuos, entidades o procesos no autorizados.

R: Restringido: La Informacién tiene un nivel medio de confidencialidad

G: General: Cuando la informacién es accesible a todo el publico
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: ESE-CAD-FOR-005
Versién: 01
Vigencia: 2016-09-30

Paginas: 4
PROCESO GFT-TESORERIA
SUBPROCESO ]GFT-010 Ejecutar Pagos
" REPOSITORIO | RETENCION | NIVEL DE ACCESO DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y REGISTROS RESPONSABLE
DF DE | AG |[CAD| C R G cT s E
GFT-010-01 CAJA MENOR 10 X X
GFT-010-01-01 Caja Menor
Comprobantes de Caja Menor X
Recibos X
Facturas X
GFT-010-02 |EGRESOS
GFT-010-02-01 Propuesta de Pago en COP
Propuesta X
Facturas X
Reporte Gastos de Viaje X
Anticipos X
GFT-010-02-02 Propuesta de Pago en EUR
Facturas X
Soportes X
GFT-010-02-03 Propuesta de Pago en USD
Formularios Cambiarios X
Soportes X
Facturas X Jefatura de Tesoreria
GFT-010-02-04 Soportes (Documentos sin
propuesta)
Reembolsos X
Gastos de Vigje X
Pagos X
Solicitudes de Viaje X
GFT-010-03 |COMUNICACIONES
|FINANCIERAS 10 X X
GFT-010-03-01 Comunicaciones a Entidades
Financieras
Traslados X
Compra y Venta de Divisas X
Ordenes de Pago X
Autorizaciones X
GFT-010-03-02( Comunicaciones a Entidades
Financieras
Casa Matriz (ECP) X
Entidades de Contro! X

OBSERVACIONES:

La Retencion y Disposicion Final esta dada por lo dispuesto en la Ley 962 de 2005, articulo 28 (Racionalizacién de la
conservacion de libros y papeles de comercio), El nivel de acceso permite la consulta a los procesos: Jefatura de Tesoreria,
Gestion Contable, Auditoria y Asuntos Legales, toda solicitud sobre estos documentos fuera de los procesos mencionados debe
ser con el visto bueno de la Jefatura de Tesoreria.

Pagina 1 de TESORERIA




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: ESE-CAD-FOR-005
Versi6n: 01
Vigencia: 2016-09-30

Paginas: 4
PROCESO GFT-TESORERIA
SUBPROCESO IGFT-OZO Gestionar la Deuda
REPOSITORIO | RETENCION | NIVEL DE ACCESO DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIE, SUBSERIE Y REGISTROS RESPONSABLE
DF DE | AG [ cAaD| C R G cT s E D
GFT-020-01 COMUNICACIONES
FINANCIERAS 10 X X X
GFT-020-01-01 Comunicaciones a Entidades
Financieras
Trastados X
Compra y Venta de Divisas X .
fatura de T
Ordenes de Pago X Jefatura de Tesoreria
Autorizaciones X
GFT-020-01-02| Comunicaciones a Entidades
Financieras
Casa Matriz (ECP) X
Entidades de Control X

OBSERVACIONES:

La Retencion y Disposicién Final esta dada por lo dispuesto en la Ley 962 de 2005, articulo 28 (Racionalizacion de la
conservacion de libros y papeles de comercio), El nivel de acceso permite la consulta a los procesos: Jefatura de Tesoreria,
Gestion Contable, Auditoria y Asuntos Legales, toda solicitud sobre estos documentos fuera de los procesos mencionados debe
ser con el visto bueno de la Jefatura de Tesoreria.

SUBPROCESO ]GFT—OSO Administrar excedentes de liquidez -
. REPOSITORIO | RETENCION | NIVEL DE ACCESO DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y REGISTROS RESPONSABLE
DF DE | AG |CAD| ¢ R G cT s E D
GFT-030-01 COMUNICACIONES
FINANCIERAS 10 X X X
GFT-030-01-01| Comunicaciones a Entidades
Financieras
Traslados X
Compra y Venta de Divisas X .
Ordenes de Pago X Jefatura de Tesoreria
Autorizaciones X
GFT-030-01-02| Comunicaciones a Entidades
Financieras
Casa Matriz (ECP) X
Entidades de Control X

OBSERVACIONES:

La Retencion y Disposicion Final esta dada por lo dispuesto en la Ley 962 de 2005, articulo 28 (Racionalizacion de la
conservacion de libros y papeles de comercio), El nivel de acceso permite la consulta a los procesos: Jefatura de Tesoreria,
Gestién Contable, Auditoria y Asuntos Legales, toda solicitud sobre estos documentos fuera de los procesos mencionados debe
ser con el visto bueno de la Jefatura de Tesoreria.

Pégina 2 de TESORERIA




esenttia

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: ESE-CAD-FOR-005
Version: 01
Vigencia: 2016-09-30

Paginas: 4
PROCESO GFT-TESORERIA
SUBPROCESO GFT-040 Realizar la Gestién Cambiaria
REPOSITORIO | RETENCION | NIVEL DE ACCESO DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIE, SUBSERIE Y REGISTROS RESPONSABLE
DF DE | A [ caD| ¢ R G cT s E D
GFT-040-01 EGRESOS 10 X X X
GFT-040-01-01 Propuesta de Pago en EUR
Facturas X
) Soportes X
GFT-040-02-01 Propuesta de Pago en USD R
Formularios Cambiarios X
Soportes X
Facturas X
GFT-040-02 |COMUNICACIONES .
FINANCIERAS 10 X X | X
GFT-040-02-01 Comunicaciones a Entidades
Financieras Jefatura de Tesoreria
Traslados X
Compra y Venta de Divisas X
Ordenes de Pago X
Autorizaciones X
GFT-040-02-02| Comunicaciones a Entidades
Financieras
Casa Matriz (ECP) X
Entidades de Control X
GFT-040-03 [INGRESOS 10 X X X
Formularios Cambiarios X
Soportes X

OBSERVACIONES:

La Retencion y Disposicion Final esta dada por lo dispuesto en la Ley 962 de 2005, articulo 28 (Racionalizacién de la
conservacion de libros y papeles de comercio), El nivel de acceso permite la consulta a los procesos: Jefatura de Tesoreria,
Gestion Contable, Auditoria y Asuntos Legales, toda solicitud sobre estos documentos fuera de los procesos mencionados debe
ser con el visto bueno de la Jefatura de Tesoreria.

SUBPROCESO ]GFT-050 Custodiar y Monitorear Titulos Valores
REPOSITORIO [ RETENCION | NIVEL DE ACCESO DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIE, SUBSERIE Y REGISTROS RESPONSABLE
DF DE | A6 [ caD | ¢ R G cT s E D

GFT-050-01 |ADMINISTRACION DE
GARANTIAS N/A X X X
Pagarés X
Hipotecas X Jefatura de Tesoreria
Prendas X
Comunicaciones relativas al
Proceso de garantias X

OBSERVACIONES

El documento se conservara totalmente y se digitalizara a modo de respaldo y consuita, El nivel de acceso permite la consulta a
los procesos: Jefatura de Tesoreria, Auditoria y Asuntos Legales, Gestion de la Orden (Cartera), toda solicitud sobre estos
documentos fuera de los procesos mencionados debe ser con el visto bueno de la Jefatura de Tesoreria.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: ESE-CAD-FOR-005
Versién: 01

Vigencia: 2016-09-30
Paginas: 4

PROCESO

GFT-TESORERIA

ELABORO:

A

RAFAEL ANDRES CONTRERAS A
Analista CAD

CONVENCIONES:

[ REPOSITORIO:

DF: Documento Fisico

DE: Documento Electrénico I

| DISPOSICION FINAL:

CT: Conservacion

S: Seleccién

E: Eliminacién

D: Digitalizacién

[ RETENCION:

AG: Archivo de Gestion:

CAD: Centro de Administracién Documental:

APROBO:

Jowda 99 -

PAULA GONZALEZ GIRALDO
Jefe de Tesoreria

I NIVEL DE ACCESO:

C: Confidencial: La informacién no debe estar disponible ni debe ser ai

R: Restringido: La Informacién tiene un nivel medio de confidencialidad

G: Cuando la i

i6n es ible a todo el piblico
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Vital poro laindustria.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Caddigo: ESE-CAD-FOR-005
Version: 01
Vigencia: 2016-09-30

esencial para la vida, Péginas: 4
PROCESO AC-ASUNTOS CORPORATIVOS
SUBPROCESO AC-010 ADMINISTRAR GOBIERNO CORPORATIVO
. REPOSITORIO | RETENCION | NIVEL DE ACCESO DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y REGISTROS RESPONSABLE
DF DE | AG {cAD| ¢ R G cT s E :
AC-010-01 ACTAS NA1l X X
AC-010-01-01 Actas Comité del buen Gobierno,
Compensacion y Beneficios
Citacion X X
Ajustes acta anterior X
Acta X
Presentaciones X X Jefe de Asuntos Corporativos
AC-010-01-02 [DOCUMENTOS DEL GOBERNO
CORPORATIVO NA | X X
Cédigo del buen Gobierno X
Estatutos X
Reglamento del Comité Interno de buen
Gobierno y Compensacion y Beneficios
de la Junta Directiva X X
Documentos de manejo confidencial, deben conservarse totaimente como resultado de la gestion del Gobierno Corporativos,
OBSERVACIONES: contribuyen a la menoria corporativa de ESENTTIA, debe buscarse mecanismos de digitalizaci6én para fines de conservacion,

respaldo y consuilta.

Pagina 1 de ASUNTOS CORPORATIVOS




Vital poralaindustria.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: ESE-CAD-FOR-005
Version: 01
Vigencia: 2016-09-30

esencial para la vida, Péginas: 4
SUBPROCESO AC-020 GESTIONAR SECRETARIA GENERAL
. REPOSITORIO | RETENCION { NIVEL DE ACCESO DISPOSICION FINAL.
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y REGISTROS RESPONSABLE
DF DE AG | CAD c R G cT s E
AC-010-02 ACTAS NAl X X
AC-010-02-01 Acta de Junta Directiva
Citacion X
Ajustes acta anterior X X
Acta X
Presentaciones X X
AC-010-02-02 Actas del Comité de Auditoriay
Finanzas
Citacion X Jofe de A .
Ajustes acta anterior X efe de Asuntos Corporativos
Acta i X
Presentaciones X X
Regtamento de! Comité de Auditoria y
Finanzas de la Junta Directiva X X
AC-010-02-03 Acta de Asamblea de Accionistas
Citacion X
Ajustes acta anterior X
Acta X
Presentaciones X X
Documentos de manejo confidencial, deben conservarse totalmente como resultado de la gestiéh de los Comités de la Alta
OBSERVACIONES Direccién, contribuyen a fa menoria corporativa de ESENTTIA, debe buscarse mecanismos de digitalizacion para fines de

conservacion, respaldo y consulta.
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Vital parg la industria.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Coédigo: ESE-CAD-FOR-005
Versién: 01
Vigencia: 2016-09-30

esencial para ta vida. Péginas: 4 .
SUBPROCESO AC-030 GESTIONAR ASUNTOS ETICOS Y DE CUMPLIMIENTO
. REPOSITORIO | RETENCION | NIVEL DE ACCESO DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y REGISTROS RESPONSABLE
DF DE { AG | CAD| C R G cT S E D
AC-010-03 CODIGO DE CONDUCTA . CT X X X
Cddigo X X .
de A
AC-010-04 |PACTO DE TRANSPARENCIA cT X | x x | JefedeAsuntos Corporativos
Pacto de Trasparencia X X

OBSERVACIONES

Documentos de obligatorio cumplimiento en ESENTTIA, en constante actualizacion, se debe realizar control de versiones y guardar
las anteriores como evidencia su evolucion dentro de la Compaiia.

SUBPROCESO AC-050 GESTIONAR LINEAMIENTOS DE ECOPETROL
L REPOSITORIO | RETENCION NIVEL DE ACCESO DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y REGISTROS - RESPONSABLE
DF DE | AG | CAD c R G cT s E D
AC-010-05 CERTIFICACIONES 1 4 X X X
Certificaciones Trimestrales de Fraude | X X
AC-010-06 REQUERIMIENTOS ECOPETROL 1 4 X X X Jefe de Asuntos Corporativos
Solicitud / Comunicacién X X
Respuesta / Comunicacion X X
Al ser Ecopetrol una entidad de economia mixta, toda comunicacion debera ser considerada oficial, documentos de acceso
OBSERVACIONES L . .. s -
restringido, pasado el tiempo de retencion se debe digitalizar para fines de conservacién, respaldo y consuita.
SUBPROCESO AC-060 ADMINISTRACION DEL SISTEMA DE GESTION PARA PREVENCION DEL LA/FT
. REPOSIT! ION NI E ACC .
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y REGISTROS OSITORIO | RETENCIO VELD ESO DISPOSICION FINAL RESPONSABLE
DF DE AG | CAD c R G cT s E D
AC-010-07 MANUALES N/A X X X
Manual para el Sistema de Gestién para :
J t
la Prevencion del Lavado de Activos y efe de Asuntos Corporativos
Finantiacién del Terrorismo X X
Documentos de obligatorio cumplimiento en ESENTTIA, en constante actualizacién, se debe realizar control de versiones y guardar
OBSERVACIONES . . . " .
las anteriores como evidencia su evolucién dentro de la Compafiia.
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Codigo: ESE-CAD-FOR-005

. Version: 01
N TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Vigencia: 2016-09-30
csencial para la vida, Péginas: 4
ELABORO: APROBO:
>4 ' walm 2 Damegloy L
RAFAE/. ANDRES CONTRERAS A EDRO RAFAEL BALLESTAS L.
Analista CAD efe de Asuntos Corporativos
CONVENCIONES:
REPOSITORIO: {DF: Documento Fisico
DE: Documento Electrénico J
RETENCION:|AG: Archivo de Gestion: |
CAD: Centro de Administracién Documental:
NIVEL DE ACCESOQ:|C: Confidencial: La informacién no debe estar disponible ni debe ser revelada a individuos, entidades o procesos no autorizados.
R: Restringido: La Informacidn tiene un nivel medio de confidencialidad )
G: General: Cuando la informacién es accesible a todo el ptblico
L DISPOSICION FINAL:|cT: Conservacién
' S: Seleccion
E: Eliminacién
D: Digitalizacion
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: ESE-CAD-FOR-005
Version: 01
Vigencia: 2016-09-30

Paginas: 5§
PROCESO TI-TECNOLOGIAS DE INFORMACION
SUBPROCESO T1-010 Desarrollar la Planeacion Estratégica de Tl
. REPOSITORIO | RETENCION | NIVEL DE ACCESO DISPOSICION FINAL .
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y REGISTROS RESPONSABLE
DF DE | AG | cAD c R G cT S E D
TI-010-01  |PLANES N/A X X
T1-010-01-01 Plan Estratégico de Tecnologias de G i de T ogias de |
Informacién (PETI) erencia de Tecnologias de la
; Informacién
Plan : X
Documentos relativos al PETI X

OBSERVACIONES

De acuerdo al avfance tecnologico, las nuevas herramientas de informacién en el mercado y las necesidades de ESENTTIA, se hac
necesario que anualmente el Plan evolucione y siempre esté en ejecucion. Las versiones anteriores se deben guardar como
testimonio del crecimiento tecnolégico y su aporte a los procesos de la Compaiiia. Su nivel de acceso es restringido.

TI-020 Disefio dfel Servicio-Definir Actualizar el Catalogo de Servicios

SUBPROCESO
. - REPOSITORIO | RETENCION | NIVEL DE ACCESO DISPOSICION FINAL '
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y REGISTROS . RESPONSABLE
: DF DE | AG | CAD c R G cT S E D
TI-020-02 CATALOGOS N/A X X . .
T1-020-02-01 Catalogo de Servicios T.I. Gerencia de Tecng!oglas de la
i Informacion
Catalogo X
OBSERVACIONES lEn el Catalogo de Servicios de T.1. se describe los nuevos servicios y aquellos que se vienen desarrollando.
SUBPROCESO ITI-040 Disefio del Servicio-Disenar el Plan de Continuidad. E
. REPOSITORIO | RETENCION | NIVEL DE ACCESO DISPOSICION FINAL
- CODIGO SERIE, SUBSERIE Y REGISTROS : RESPONSABLE
DF DE | AG | cAD c R G cT S E D :
TI-040-01 PLANES N/A X X . .
T1-040-01-01 Plan de Continuidad del Servicio Gerencia de Tecnologias de la
Plan - X Informacion

OBSERVACIONES

El Plan para permitir al negocio y a Tl responder a incidentes e mterrupmones de servicio, asegurar la operacién continua de los
procesos crltlcos para el negocio y los servicios TI.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: ESE-CAD-FOR-005
Version: 01

Vigencia: 2016-09-30
Paginas: 5§

ELABORO:

OLA

RAFAEL ANDRES CONTRERAS A
Analista CAD

CONVENCIONES:

REPOSITORIO: |DF: Documento Fisico

DE: Documento Eleictrénico

RETENCIONE:|AG: Archivo de Gestion:

CAD: Centro de Adrininistracién Documental:

APROBO:

VLADI IBANEZ
Gerente T.1

\

NIVEL DE ACCESO:|C: Confidencial: La informacién no debe estar disponible ni debe ser revelada a individuos, entidades o procesos no autorizados.

R: Restringido: La Informacién tiene un nivel medio de confidencialidad

G: General: Cuando la informacién es accesible a todo el publico

[ DISPOSICION FINAL:|CT: Conservacién

S: Seleccion

E: Eliminacién

D: Digitalizacién
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Cédigo: ESE-CAD-FOR-005
. Version: 01
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Vigencia: 2016-09-30
Paginas: 1
PROCESO PVO-PLAN DE VENTAS Y OPERACIONES
SUBPROCESO PVO-010 Desarrollar Planeacion de la Demanda
< REPOSITORIO RETENCION | NIVEL DE ACCESO DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y REGISTROS RESPONSABLE
DF DE AG | CAD| C R G cT | s E D
|PROGRAMAS
Programacion de Produccion N/A X X
Estimado de ventas por Preducto »
X Jefatura de Planeacion, Oferta y
Lotes de produccion X Demanda
Libros de Control X
Reporte de Inventario X
Programa de Empaque X
Serie Documental cuyos documentos se generan electrénicamente (SAP) y apoyados de herramientas ofimaticas. Su acceso es
OBSERVACIONES: . , - - . . . -
. restringido siendo consuitado Gnicamente por: Vicepresidencia Comercial y Gerencia de Logistica.
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Cédigo: ESE-CAD-FOR-005
. Version: 01
o vt TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Vigencia: 2016-09-30
o e Paginas: 1
PROCESO PVO-PLAN DE VENTAS Y OPERACIONES
SUBPROCESO PVO-010-140
A REPOSITORIO RETENCION | NIVEL DE ACCESO DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y REGISTROS RESPONSABLE
DF DE AG | CAD c R G cT S E D
ASIGNACIONES N/A X X Jef de Pl . Of
Asignacion de Producto efatura de Planeacion, Oferta y
. . Demanda
Listados de pedido (desde R3) X
Serie Documental cuyos documentos se generan electronicamente (SAP) y apoyados de herramientas ofimaticas. Su acceso es
OBSERVACIONES: Lo .- - - . ) . -
restringido siendo consultado tinicamente por: Vicepresidencia Comercial y Gerencia de Logistica.
ELABORO: APROBO:

<l L7

/\/4,/,‘4“: 0. %,L/CVI 4 -

RAFAEL/ANDRES CONTRERAS A
' Analista CAD

CONVENCIONES:

JAIME ROSALES
Jefe/de Planeacion Oferta y Demanda

REPOSITORIO:

DF: Documento Fisico

DE: Documento Electronico

DISPOSICION FINAL:

CT: Conservacién

S: Seleccion

E: Eliminacién

D: Digitalizacién

RETENCION:

AG: Archivo de Gestion:

CAD: Centro de Administracion Documental: J

NIVEL DE ACCESO:

C: Confidencial: La informacién no debe estar disponible ni debe ser revelada a individuos, entidades o procesos no autorizados.

R: Restringido: La Informacién tiene un nivel medio de confidencialidad

G: General: Cuando la informaci6n es accesible a todo el piblico
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: ESE-CAD-FOR-005
Versién: 01
Vigencia: 2016-09-30

Pégi 5
PROCESO HSE-SEGURIDAD, SALUD Y MEDIO AMBIENTE
SUBPROCESO IHSE-010 A ar los Si: de Gestién (PP)
RETENCION
CODIGO | SERIE, SUBSERIE Y REGISTROS | oot OO NVELDEACCESO | _ DISPOSICIONFINAL RESPONSABLE
DF | oE | ac [ caD| C R G cT s E D
HSE-010-01 CERTIFICADOS SISTEMAS DE
GESTION N/A X X X
HSE-010-01-01 1SO 14.000
Certificado X X . . .
|nforme de Auditoria Externa X X Coordinacién Gestién Ambiental
HSE-010-01-02 OHSAS 18001
Certificado X X
Informe de Auditoria Externa X X
OBSERVACIONES De acuerdo a |a vigencia de la Certificacion se conservara, se digitalizard a modo de consulta y se actualizar4 teniendo en

cuenta la Gltima versién o modificacion.
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Cédigo: ESE-CAD-FOR-005
Versién: 01
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Vigencia: 2016-08-30
Paginas: §
SUBPROCESO ]HSE—OZD Gestionar Salud en el Trabajo (PP)
REPOSITORIO] RETENCION | NIVEL DE ACCESOQ DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIE, SUBSERIE Y REGISTROS RESPONSABLE
DF | DE | a6 | caD| ¢ R G cY s E D
HSE-020-01 ACTAS 1 19 X X
HSE-020-01-01 Acta Comité COPASST
Acta de constitucién X X
Actas de reunién X X
HSE-020-02 HISTORIAS CLINIAS {MEDICINA
PREVENTIVA Y DEL TRABAJO) 1 19 X . X
Examenes Periédicos X
Diagnéstico de Salud X
Iméagenes Diagnésticas X
Documentacién Relativa a la Historia
Clinica X
HSE-020-03 (PROGRAMAS 1 19 X X X
HSE-020-03-01 Programa de Higiene Laboral
Monitoreo y Mediciones X
HSE-020-03-02 Prog de Relncorporaci6
Laboral Coordinacitn de Salud
Registro de Asistencia X X Ocupacional
Evaluaciones y Seguimientos
Programa de Salud Ocupacional
Politica X
Cronograma X
Asistencias X
HSE-020-04 |SISTEMAS 1 19 X X X
HSE-020-04-01 Sistema de Vigilancia
Epidemiolégica en el Trabajo
Sistema Auditivo X
Sistema Respiratorio X
HSE-020-04-02 Sistema de Vigilancia Auditiva
Sistema Cardiovascular X
Sistema Quimico X
Sistera Visual X
Diagnéstico X
Historias Clinicas: De acuerdo a la Resolucion 1995 de 1999 "Articulo 15: RETENCION Y TIEMPO DE CONSERVACION, La
historia clinica debe conservarse por un periodo minimo de 20 afios contados a partir de |a fecha de la (iitima atencién. Minimo
cinco (5) afios en el archivo de gestion del prestador de servicios de salud, y minimo quince (15) arios en el archivo central.
Una vez transcurrido el término de conservacion, la historia clinica podra destruirse. La Historia Clinica es de caracter
estrictamente confidencial
OBSERVA,CIONES: Actas, Programas y Sistemas: De acuerdo al Decreto 1443 de 2014: Articulo 13. "Conservacion de los documentos, El
empleador debe conservar los registros y documentos que soportan el Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el
Trabajo SG-SST de manera controlada, garantizando que sean legibles, facimente identificables y accesibles. protegidos
contra dafio. deterioro o pérdida..." ..."Los siguientes documentos y registros, deben ser conservadoes por un periodo minimo
de veinte (20) afios, contados a partir del momento en gue cese la relacién laboral del trabajador con la empresa:..."
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: ESE-CAD-FOR-005
Versién: 01
Vigencia: 2016-09-30

Paginas;: §
SUBPROCESO [HSE—030 Gestionar Manejo Ambiental Corporativo
REPOSITORIO| RETENCION NIVEL DE ACCESO DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIE, SUBSERIE Y REGISTROS RESPONSABLE
of | pE | ac | caD| ¢ R G [ s € D
HSE-030-01 ESTUDIOS X X X
HSE-030-01-01 Estudios Ambientales| N/A
Caracterizaciones de Vertimientos X
Estudio de Emisiones X
Estudio Huella de Carbono X
HSE-030-02 |PLANES N/A X X X
HSE-030-02-01 Plan de Manejo Ambiental Coordinacitn Gestién Ambiental
Comunicaciones recibidas y enviadas
a Entes de Contro! X
Reporte de RUA X
HSE-030-03 |RESOLUCIONES N/A X X X
HSE-030-03-01 | Resoluciones en Materia de Gestién
Ambiental| X
Resoluciones (Entes de Control)
Los Estudios y Planes Ambientales contienen datos importantes sobre las mediciones de factores que afectan el ambiente. La
OBSERVACIONES serie documental se conservara totalmente de manera digital.

De acuerdo a la vigencia de |a Resolucién se conservara, se digitalizara a modo de consulta y se actualizara teniendo en
cuenta la Gltima versién o modificacién.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: ESE-CAD-FOR-005
Versién: 01

Vigencia: 2016-09-30

Pagi 5

SUBPROCESO

] HSE-40 Gestionar Seguridad Industrial

CcODIGO

SERIE, SUBSERIE Y REGISTROS

REPOSITORIO

RETE|

NCION

NIVEL DE ACCESO

DISPOSICION FINAL

DF

DE

AG

CAD

c

R

G

CT

s

E

D

RESPONSABLE

HSE-040-01

HSE-040-02

HSE-040-03
HSE-040-03-01

HSE-040-04

HSE-040-05
HSE-040-05-01

HSE-040-06
HSE-040-06-01

HSE-040-07

ANALISIS DE RIESGOS DE
TRABAJO (ART)

Formato ART

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Registro de las observaciones
comportamentales

Registro de capacitaciones
Caminatas e inspecciones de
seguridad industrial

Registro Pruebas Equipos de
Seguridad y de Contra Incendio
INVESTIGACIONES

Ir tigacion Gestién de Incid

Informe

Evidencias Fisicas
Registro de Datos
Soportes Fotogréficos
Soportes en Video
Lecciones Aprendidas
PERMISOS DE TRABAJO
Formato

Soportes

PLANES

Plan General de Emergencias

Simulacros

Prueba de Equipos

Entrenamientos

Auditorias a inspecciones de equipos
PROGRAMAS

Programa de Proteccién
Radiolégica

Copia de licencia proteccién
radioldgica

Licencias Ambientales
Calibracién y equipos

Frotis fuentes radioactivas
Dosimetrias

Mediciones Ambientales
Programa de Trabajo en Alturas
Certificados de personal aptitud
Certificado de aptitud medica
Inspeccién de Equipos

Matriz de Peligro

SISTEMA DE AISLAMIENTO.
BLOQUEO Y ETIQUETADO (SABE)
Formato Soporte

x

xX X X

KX XX X XXX XXX

X

>

X X X X

3 meses|

3 meses|

19

20

20

20

X

X

X

X

Jefatura de Seguridad Industria!

OBSERVACIONES

De acuerdo al Decreto 1443 de 2014: Articulo 13. "Conservacion de los documentos. El empleador debe conservar los
registros y documentos que soportan el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST de manera
controlada, garantizando que sean legibles, faciimente identificables y accesibles. protegidos contra dafio. deterioro o
pérdida..." "Los siguientes documentos y registros, deben ser conservados por un periodo minimo de veinte (20) afios,
contados a partir del memento en que cese la relacion laboral del trabajador con la empresa:...”
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: ESE-CAD-FOR-005
Version: 01

Vigencia: 2016-09-30
Péaginas: §

ELABORO:

/

Analista CAD

RAFAEL 70Res CONTRERAS A

CONVENCIONES:

REPOSITORIOQ:

IDF: Documento Fisico |

IDE: Documento Efectrénlco |

APROBO:

f U045

RICARDO REBOLLEDO
Gerente de HSE

RETENCION:[AG: Archivo de Gestién: |
[CAD: Centro de D
NIVEL DE ACCESQ:|C: C La no debe estar nidebe ser op no

R: Restringido: La Informacién tiene un nivel medio de confidencialidad

G: General: Cuando la Informacién es accesible a todo el pdblico

DISPOSICION FINAL:

CT: Conservacién

S: Seleccién
E: Eliminacién

D: Digitalizacién
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cdédigo: ESE-CAD-FOR-005
Versién: 01
Vigencia: 2016-09-30

Paginas: 2
PROCESO ID-INVESTIGACION Y DESARROLLO
SUBPROCESO [1D-050 Crear - Modificar Productos
) REPOSITORIO [ RETENCION NIVEL DE ACCESO DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y REGISTROS RESPONSABLE
DF DE AG CAD [ R G CcT s E D

ID-050-01  |POD (FORMULACION DE G ia de Investigacio

PRODUCTOS] N/A X X X erencia de Investigacion y
Desarrollo

Formulas X X

OBSERVACIONES:

[Son la esencia de

la produccién

de la Compafiia. Documentos con un alto valor misional y de caracter confidencial.

SUBPROCESO ]lD-Oso Gestionar Legislaciones, Normatividades y Documentacién.
j REPOSITORIO [ RETENCION | NIVEL DE ACCESO DISPOSICION FINAL
coDIGO SERIE, SUBSERIE Y REGISTROS RESPONSABLE
DF DE | A6 [cap| ¢ R G cT s E D
1D-80-01 BOLETINES TECNICOS N/A X X
Boletin técnico comercial X X X
Boletin técnico de producto en
desarrolio X X X
Boletin técnico de laboratorio X X X
ID-080-02 CERTIFICADOS DE
REGULACION N/A X X X G ‘s de Investiaacis
. . . erencia de Investigacion y
CVQ Certificado varios quimicos X Desarollo
SVHC Certificados sustancias de
extrema preocupacion X
MP Certificado metales pesados X
CCA Certificado contacto con
alimentos X
ID-080-03 HOJAS DE SEGURIDAD N/A X X X
Hoja de Seguridad X X

OBSERVACIONES

Boletines Técnicos: Serie Misional, contiene informacién que hace parte del Core de la compafiia, indispensable aplicar los
niveles de seguridad para su acceso y hacer control de versiones. Se digitaliza como respaldo de la informacién.

informacion.

Certificados de Regulacién Hojas de Seguridad: Indispensable hacer control de versiones. Se digitaliza como respaldo de la
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Cédigo: ESE-CAD-FOR-005
i Version: 01
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Vigencia: 2016-09-30
Paginas: 2
PROCESO ID-INVESTIGACION Y DESARROLLO
SUBPROCESO |ID-100 Gestionar Desarrollo de Soluciones
i REPOSITORIO | RETENCION | NIVEL DE ACCESO DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIE, SUBSERIE Y REGISTROS RESPONSABLE
DF DE | AG | CAD | C R G cT s E D
ID-100-01 PROYECTOS N/A X X X
1D-100-01-01 Innovacién Desarrollo de
Productos
Proyecto X X
Comunicaciones relacionadas con
Proyectos X
Intercambio de comunicaciones X Gerencia de Investigacion y
con entidades y proveedores Desarrolio
ID-100-01-02 Proyectos Optimizacién y
Homologacién
Proyecto X
ID-100-01-03| Proyectos de Sostenibilidad y
Responsabilidad
Proyecto X

OBSERVACIONES

Se seleccionaran aquelios Proyectos que signifiquen un hito en la Compafiia, los cuales seran conservados fotalmente ya sea
como parte de ta memoria institucional o punto de partida de otros Proyectos, acceso restringido.

ELABORO:

oy

RAFAEL ANDRES CONTRERAS A

Analista CAD

CONVENCIONES:

—

REPOSITORIO:

DF: Documento Fisico

DE: Documento Electrénico [

RETENCION: |AG: Archivo de Gestion:

l

CAD: Centro de Administracién Documental:

APROBO:

EN QUEQ?OGOLLON

Gerente d¢/Investigacion y Desarrollo

[ NIVEL DE ACCESO:

C: Confidencial: La informacion no debe estar disponible ni debe ser

R: Restringido: La Informacién tiene un nivel medio de confidencialidad

G: Cuando la i

es

atodo el piiblico

DISPOSICION FINAL:|CT: Conservacién

S: Seleccion

E: Eliminacién

D: Digitalizacién
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: ESE-CAD-FOR-005
Version: 01
Vigencia: 2016-09-30

Paginas: 3
PROCESO RSC RESPONSABILIDAD SOCIAL CORPORATIVA'Y SOSTENIBILIDAD
SUBPROCESO RSC-010 Gestionar Responsabilidad Social Corporativa
cODIGO SERIE, SUBSERIE Y REGISTROS REPOSITORIO | RETENCION | NIVEL DE ACCESO DISPOSICION FINAL RESPONSABLE
DF DE | AG | CAD| C R G CT S E D A
RSC-010-01 CONVENIOS 2 18 X X X
RSC-010-01-01| Convenio de Responsabilidad
Social Corporativa Jefe de Responsabilidad Social
Convenio X Corporativa y Sostenibilidad
Comunicaciones relativas al
Convenio X X

OBSERVACIONES:

Conservacion: Ley 80 de 1993, Articulo 55.- De la Prescripcion de las Acciones de Responsabilidad Contractual La accién
civil derivada de las acciones y omisiones a que se refieren los articulos 50, 51, 52 y 563 de esta ley prescribira en el término
de veinte (20) afios. El nivel de Acceso es general, Se seleccionaran aquellos Convenios que signifiquen un hito en la
Compaiiia, los cuales seran conservados totalmente. Esto esta dado de acuerdo al aporte social como parte fundamental de
los principios Corporativos.

Los Certificados de Donacién que anteriormente se reflejaban en la Tabla de Retencién Documental de la Jefatura de
Responsabilidad Social Corporativa pasan al Proceso de Gestion Tributaria

RSC-020 Gestionar Esténdare;s de Sostenibilidad

SUBPROCESO
. REPOSITORIO | RETENCION | NIVEL DE ACCESO DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y REGISTROS RESPONSABLE
DF DE | AG [ CcAD| C R G cT S E D
RSC-01g-02 SISTEMA DE GESTION DE
20 CALIDAD ISO 26000 N/A X | X X
. Jefe de Responsabilidad Social
Certificacion X X . -
Corporativa y Sostenibilidad
Documentacién del Sistema de
Gestion de Calidad X X _
OBSERVACIONES: De acuerde a la vigencia dela _C?ertlfl’camon se conservara, se digitalizara a modo de consulta y se actualizara teniendo en
cuenta la dltima versiéon o modificacion.

Pagina 1 de RESPONSABILIDAD SOCIAL CORPORATIVA
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wita' pord aindustria,

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: ESE-CAD-FOR-005
Version: 01
Vigencia: 2016-09-30

erencial para lavida . PéginaS' 3
PROCESO RSC RESPONSABILIDAD SOCIAL CORPORATIVA'Y SOSTENIBILIDAD
SUBPROCESO |RSC-030 Gestionar PQR (DDHH, Laboral, Ambiental y Sociedad y Comunidades)
. REPOSITORIO | RETENCION | NIVEL DE ACCESO DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y REGISTROS RESPONSABLE
DF DE | AG [ CAD| C R G cT S E D
RSC-010-03  PETICIONESS, QUEJAS Y
a0 RECLAMOS (DDHH, Laboral,_
Ambiental y Sociedad y - ]
Comunidades) N/A X X X Jefe de Responsabilidad Social
. Corporativa y Sostenibilidad
Solicitud X
Investigacién X
Respuesta X
OBSERVACIONES: |Se esta estableciendo una plataforma electrénica para el manejo de estas solicitudes.
SUBPROCESO ]RSC-040 Gestionar debida diligencia en Derechos-Humanos
< REPOSITORIO | RETENCION | NIVEL DE ACCESO DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y REGISTROS RESPONSABLE
DF DE | AG [ CAD]| C R G cT S E D
RSC-040-04 PLAN DE ACCION N/A X X | Jefe de Responsabilidad Social
Qo Plan X Corporativa y Sostenibilidad
'OBSERVACIONES: |Se debe realizar back-up de esta informacién que se encuentra en formato office en los servidores de la Compariia.
SUBPROCESO |RSC-050 Gestion de las Memorias de sostenibilidad
. REPOSITORIO | RETENCION | NIVEL DE ACCESO DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y REGISTROS RESPONSABLE
DF DE | AG [ CAD| C R G cT s E D
RSC-010-05 INFORME DE SOSTENIBILDAD N/A X X X - _
S0 Memorias : X X Jefe de Responsabilidad Social
. Corporativa y Sostenibilidad
Informe de Sostenibilidad X X
El informe de sostenibilidad constituye un-documento direccionados de la Politica de Responsabilidad Social de ESENTTIA,
OBSERVACIONES . . o - s
se debe conservar totalmente como evidencia de la gestién realizada y también para consulta.

Pagina 2 de RESPONSABILIDAD SOCIAL CORPORATIVA
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Cédigo: ESE-CAD-FOR-005

. Version: 01
e e s TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Vigencia: 2016-09-30
caancial para lavida. Péginas: 3
PROCESO RSC RESPONSABILIDAD SOCIAL CORPORATIVA Y SOSTENIBILIDAD
ELABORO: ' : APROBO:

A

RAFAEL ANDRES CONTRERAS/A , ~ CARLOS ZRISMATT
vAnalista CAD Jefe de Responsabilidad Social
Corporativa y Sostenibilidad

CONVENCIONES:

I REPOSITORIO: |DF: Documento Fisico

DE: Documento Electrénico

| DISPOSICION FINAL:|cT: Conservacion

S: Seleccion

E: Eliminacion

D: Digitalizacion

| RETENCION:|AG: Archivo de Gestion:

CAD: Centro de Administracion Documental:

l NIVEL DE ACCESOQ:|cC: Confidencial: La informacién no debe estar disponible ni debe ser revelada a individuos, entidades o procesos no autorizados.

R: Restringido: La Informacion tiene un nivel medio de confidencialidad

G: General: Cuando la informacion es accesible a todo el piblico
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Cédigo: ESE-CAD-FOR-005
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Version: 01
Vigencia: 2016-09-30
Paginas: 1
PROCESO GO-GESTION DE LA ORDEN
SUBPROCESO . G0-020 Crear / Modificar Cliente
i REPOSITORIO | RETENCION | NIVEL DE ACCESO DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y REGISTROS RESPONSABLE
DF DE AG AC c R G cT s E D

G0-020-01 CREACION CLIENTES CT X 1 x X
Formato Unico de Vinculacién y X
Actualizacién (FUVA) X
Certificaciones Bancarias X
Certificaciones Comerciales X
Extractos Bancarios X
Camara de Comercio X . . . .

. ) Vicepresidencia Comercial

Copias Cédulas Representantes
Legales X
Balances X
Habeas Data X X
Verificaciones en Listas
Restrictivas X X
Cartas de Instrucciones X

Los documentos de creacion y actualizacion de Clientes se archivaran en las carpetas de archivo del Registro de Clientes, se
OBSERVACIONES: conservaran totalmente y digitalizaran con fines de respaldo y consulta, su acceso es restringido y podra ser consultado por los
Procesos de la Vicepresidencia Comercial, Gestion de ta Orden (Cartera) y las Auditorias que lo requieran.

ELABORO: . APROBO:

W/ / “ fma  Gurasc
RAFAEL ANDRES CONTRERAS A DIANA GUEVARA
Analista CAD Directora Comercial Colombia

CONVENCIONES:
IREPOSITORIO: IDF Documento Fisico RETENCION: AG: Archivo de Gestién C. Confidencial

DE Documento Electrénico AC: Archivo Central R: Restringido

G: General

DISPOSICION FINAL: |c1': Conservacién

S: Seleccién

E: Eliminacion

D: Digitalizacion

Pagina 1 de APOYO A VENTAS
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~ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: ESE-CAD-FOR-005
Version: 01

Vigencia: 2016-09-30
Péaginas: 3

PROCESO

P-MB PRODUCCION MB

SUBPROCESO

|P-MB 030 Programar la Produccién

cODIGO

SERIE, SUBSERIE Y REGISTROS

REPOSITORIO

RETENCION

NIVEL DE ACCESO

DISPOSICION FINAL

DF

DE

AG

CAD

(o]

R

G

CT

S

E

D

RESPONSABLE

P-MB 030-01

PROGRAMA DE PRODUCCION

Linea de Produccion 1

Linea de Produccién 2

Linea de Produccién 3

Linea de Produccion 4

Linea de Produccion 5

Linea de Produccion 6

Linea de Produccién 7

Linea de Produccién Colores 1
Linea de Produccién Colores 2
Linea de Produccioén Colores 3
Linea de Produccién Colores 5
Linea de Produccion Liquidos

XXX XXX XXXXXX

2

X

X

X

Jefatura de Produccion MB

OBSERVACIONES:

El acceso a esta informacién es de caracter restringido, Gnicamente sera consultado por el personal de Produccién,
Abastecimiento, Logistica e Investigacion y Desarrollo y Auditoria. Una vez pasado su tiempo de retencién se procedera a
digitalizar el total de se la Serie Documental para posteriormente eliminarla.

SUBPROCESO

[P-MB 050 Ejecutar la Produccién
REPOSITORIO| RETENCION | NIVEL DE ACCESO DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y REGISTROS RESPONSABLE
DF DE | AG |CAD| C R G cT s E D

P-MB 050-01 HOJAS DE EMPAQUE 1 2 X X X

Hojas de Empaque X "
P-MB 050-02 |HOJAS DE LiNEA 1 2 X X X Jefatura de Produccion MB

Hojas de Linea X

OBSERVACIONES

El acceso a esta informacién es de caracter restringido, Unicamente sera consultado por el personal de Produccion,
Abastecimiento e Investigacion y Desarrollo y Auditoria. Una vez pasado su tiempo de retencién se procedera a dlgltahzar el
total de se la Serie Documental para posteriormente eliminarla.

Pagina 1 de PRODUCCION MB
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: ESE-CAD-FOR-005
Versién: 01
Vigencia: 2016-09-30

s paraavidy Paginas: 3
PROCESO P-MB PRODUCCION MB
SUBPROCESO ]P-MB 070 Realizar Administracion de la Calidad
REPOSITORIO| RETENCION | NIVEL DE ACCESO DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIE, SUBSERIE Y REGISTROS RESPONSABLE
DF | DE | AG | cAD| C R G cT s E D
P-MB 070-01
INSTRUMENTOS DE CONTROL 1 1 X X X
Libro de Control de Procesos X
Libro de Recepcion de Muestras X
Libro férmulas obsoletas X Jefatura de Produccion MB /
Hojas de Control Metrolégico X Coordinacion de Laboratorio
P-MB 070-02 INFORMES
P-MB 070-02-01 INFORMES DE LABORATORIO N/A X X X
Reporte de Laboratorio X
Estudios de Resultados X

OBSERVACIONES

Todos los registros deben ser legibles y se deben almacenar y conservar de modo que sean facilmente recuperables e
instalaciones que les provean un ambiente adecuado para prevenirlos dafios, deterioro y las pérdidas. Se debe establecer el
tiempo de retencion de los registros. El acceso a esta informacion es de caracter restringido, unicamente sera consultado por
el personal de Produccién, Laboratorio , Mantenimiento y Auditoria. Una vez pasado su tiempo de retencién se procedera a
digitalizar el total de se la Serie Documental para posteriormente eliminarla.

Los informes de laboratorio en la actualidad se elaboran en SAP y Excel, para los anteriores que se encuentran en estado
fisico se digitalizaran y eliminara.

M
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Cédigo: ESE-CAD-FOR-005
enttia i Versién: 01

Vit e o TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Vigencia: 2016-09-30

ennrrscial Gars Lo vida. Péginas: 3
PROCESO P-MB PRODUCCION MB
SUBPROCESO ]P-MB 080 Administrar Fiabilidad del Proceso Productivo

REPOSITORIO| RETENCION | NIVEL DE ACCESO DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIE, SUBSERIE Y REGISTROS RESPONSABLE
DF DE | AG |cab| ¢C R G CT s E D
X X E X
P-MB 080-01 BASE DE DATOS PARADAS X X Jefatura de Produccion MB
Base de Datos
OBSERVACIONES [La administracién de la Base de datos es responsabilidad del area de T.|

ELABORO: APROBO:

[

RAFAE| ANDRES CCNTRERAS A HAROLD DUNCAN
Analista CAD Jefe de Produccion

CONVENCIONES:

REPOSITORIO: {DF: Documento Fisico
DE: Documento Electrénico l

RETENCION:{AG: Archivo de Gestién: J
CAD: Centro de Administracién Documental: —I

l NIVEL DE ACCESO:|cC: Confidencial: La informaci6n no debe estar disponible ni debe ser revelada a individuos, entidades o procesos no autorizados.

R: Restringido: La Informacién tiene un nivel medio de confidenclalidad

G: General: Cuando la informacién es accesible a todo el publico

[ DISPOSICION FINAL:[CT: Conservacion
S: Seleccién
E: Eliminacién

D: Digitalizacidon
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: ESE-CAD-FOR-005
Versién: 01
Vigencia: 2016-09-30

Péaginas: 5
PROCESO HSE-SEGURIDAD, SALUD Y MEDIO AMBIENTE
SUBPROCESO IHSE-OSO Ad rar y Mant los Sist de Gestion MB
REPOSITORIO| RETENCION | NIVEL DE ACCESO DISPOSICION FINAL
coDIGO SERIE, SUBSERIE Y REGISTROS RESPONSABLE
DF | DE | AG | CAD| ¢ R G cT s E
HSQ 050-01 |SISTENAS DE GESTION N/A X
1"(5 & 1050-01-01 NTC ISO 9000
. Certificacion X
Informes de Auditoria X
Revisiones Gerenciales X
Auditorias Intemas y Extemas X
Planes de Accién X Jefatura de Sistemas de Gestién
HSé 050-01-02 NTC OHSAS 18001
Certificacion X
Informes de Auditoria X
Revisiones Gerenciales X
Auditorias Internas y Externas X
Planes de Accién X

OBSERVACIONES

De acuerdo a la vigencia de la Certificacion se conservara, se di
la tltima version o modificacion.

gitalizara a modo de consulta y se actualizara teniendo en cuenta
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Cédigo: ESE-CAD-FOR-00!

6 Versién: 01 :
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Vigencia: 2016-09-30

Péginas: 5

SUBPROCESO |HSE-060 Gestionar Salud en el Trabajo

. REPOSITORIO| RETENCION NIVEL DE ACCESO DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y REGISTROS RESPONSABLE
DF DE AG CAD [+ R G cT ) E D

060-01 ACTAS 20 X X X
060-01-01 Acta Comité HSE
Citacion

Acta

Revisién Gerencial

Auditorias Intemas y Externas
060-01-02 |SISTEMAS

Sistema de Vigilancia Epidemiolégica
en el Trabajo

Sistema Auditivo

Sistema Respiratorio

Sistema Cardiovascular

Sistema Quimico

Sistema Visual

Diagnéstico de Salud

060-01-03 |HISTORIAS CLiNICAS 20 X X X
Examenes Periodicos X
Diagndstico de Salud X
Imagenes Diagnésticas X

X X X X

x

Jefatura de Sistemas de Gestion

XX X X X X X

Documentacion Relativa a la Historia
Clinica X

Documentos HSE: Conservacién: De acuerdo al Decreto 1443 de 2014: Articulo 13. "Conservacion de los documentos. El
empleador debe conservar los registros y documentos que soportan el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo
SG-SST de manera controlada, garantizando que sean legibles, faciimente identificables y accesibles. protegidos contra dafio.
deterioro o pérdida..." "Los siguientes documentos y registros, deben ser conservados por un periodo minimo de veinte (20) afios,
contados a partir del momento en que cese la relacion laboral del trabajador con a empresa:..."

OBSERVACIONES

Historias Clinicas: De acuerdo a ia Resolucién 1995 de 1999: "Articulo 15: RETENCION Y TIEMPO DE CONSERVACION. La
historia clinica debe conservarse por un periodo minimo de 20 afios contados a partir de la fecha de la dltima atencién. Minimo

cinco (5) afios en el archivo de gestién del prestador de servicios de salud, y minimo quince (15) afios en el archivo central. Una vez

transcurrido el término de conservacion, la historia clinica podra destruirse. Documentos de caracter confidencial
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cdédigo: ESE-CAD-FOR-005
Versién: 01
Vigencia: 2016-09-30

P4ginas: 5
SUBPROCESO ]HSE—070 Gestionar Seguridad en el Trabajo MB
cODIGO SERIE, SUBSERIE Y REGISTROS REPOSITORIO| RETENCION | NIVEL DE ACCESO DISPOSICION FINAL RESPONSABLE
DF | DE | AG |caD| ¢ R G cT S E D
070-01 PLANES 20 X X
070-01-01 Plan Anual HSE
Plan X
Cronograma X
Actividades de Planeacion X
Panorama de Riesgos X
Matriz X
Informes X
Indicadores X
Actividades de Socializacion X
Registros de Asistencias X
Matriz de Riesgo Legal X
070-01-02 Plan General de Emergencias
Plan X
Simulacros X X
Entrenamientos X X
Auditorias al Plan de Gestién de
iﬁg:;:zztuﬁg::; :::t:ds X i Jefatura de Sistemas de Gestién
Evaluacién Tecnica de Equipos X
Registros de Asistencias X
070-02 PROGRAMAS 20 X X
070-02-01 Programa de Higiene Laboral
Manitoreo y Mediciones X
Matriz de Aspectos Legales X
Informes de Mediciones Variables de
Higiene y Ambiental X X
Registro de Asistencia X X
070-02-02 Programa de Reincorporacién
Laboral X
Registro de Asistencia X X
Evaluaciones y Seguimientos X
070-02-03 Programa de Salud Ocupacional X
Politica - X
Cronograma X
Registro de Asistencia X
Conservacién: De acuerdo al Decreto 1443 de 2014: Articulo 13. "Conservacion de los documentos. El empleador debe conservar
los registros y documentos que soportan el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST de manera
OBSERVACIONES controlada, garantizando que sean legibles, facilmente identificables y accesibles. protegidos contra dafio. deterioro o pérdida...”

“Los siguientes documentos y registros, deben ser conservados
momento en que cese la relacion laboral del trabajador con la empresa...."

por un periodo minimo de veinte (20) arios, contados a partir del
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: ESE-CAD-FOR-005
Versién: 01
Vigencia: 2016-08-30

Péginas: 5
SUBPROCESO IHSE-080 Gestionar Plan de Manejo Ambiental MB ,
. REPOSITORIO| RETENCION | NIVEL DE ACCESO DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y REGISTROS RESPONSABLE
DF | DE | AG [cAaD| ¢ R G cT s E D
080-01 PLANES N/A X X
080-01-01 Plan de Manejo Ambiental
Resolucion X
Reporte de Indicadores Ambientales X
Generacion de Material Reciclable X
Licencias y Ceni.ﬁcados Ambientales Jefatura de Sistemas de Gestién
Empresas Autorizadas X
Certificado del Reporte de la
Generacion del Material Respel X
Informes X
Matriz Legal Ambiental X
Matriz de Impactos X
OBSERVACIONES gzi:ﬁgzrgz i:j:lr::‘:r:t;eaﬁ; :Isg;s?grtf Se conservara mientras esté vigente, se digitalizara a modo de consuita y se actualizarg
SUBPROCESO ]HSE-1 00 Gestionar BASC MB
. REPOSITORIO| RETENCION | NIVEL DE ACCESO DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y REGISTROS RESPONSABLE
DF | DE | AG [ cAD| ¢ R G cT s E D
100-01 SISTEMAS DE GESTION N/A X X
100-01-01 NI-BASC
Revisién Gerencial X
Auditorias Intemas y Externas X Jefatura de Sistemas de Gestién
Matriz Legat X
Matriz de Riesgo X
Certificacion BASC X X
De acuerdo a la vigencia de la Certificacion se conservara, se digitalizara a modo de consulta y se actualizara teniendo en cuenta
OBSERVACIONES la ditima versién o g’lodiﬁcacién. S g
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: ESE-CAD-FOR-005
Versién: 01

Vigencia: 2016-09-30
Péginas: §

ELABORO:

/

APROBO:

o

[

i

RAFAEL/ANDRES CONTRERAS A

Analista CAD

CONVENCIONES:

REPQSITORIO:

DF: Documento Fisico

DE: Documento Electrénico

RETENCION:

AG: Archivo de Gestién: I

CAD: Centro de Administracién Documental:

LA ey

=" 7 LUCERO DURAN

Jefe de Sistemas de Gestjén

[

NIVEL DE ACCESO:

C: Confidencial: La informacién no debe estar disponible ni debe ser revelada a individuos,

no

R: Restringido: La Informacién tiene un nivel medio de confidencialidad

G: Cuando la il ion es ible a todo el publico

DISPOSICION FINAL:

CT: Conservacion

S: Seleccién

E: Eliminacién

D: Digitalizacién
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: ESE-CAD-FOR-005
Versién: 01

Vigencia: 2016-09-30
Paginas: 2

PROCESO

GP-GESTION DE PROYECTOS

SUBPROCESO

|GP-050 Fase V-Operar y Mantener el Proyecto

cODIGO

SERIE, SUBSERIE Y REGISTROS

REPOSITORIO

RETENCION

NIVEL DE ACCESO

DISPOSICION FINAL

DF DE

AG CAD

Cc

R

G

CT

S

E

D

RESPONSABLE

GP-050-01

GP-050-02

DOCUMENTACION TECNICA DE
LA PLANTA

Proyectos de Infraestructura
Planos

Especificaciones
Documentacion relativa a la Planta
Evaluaciones

Disefios de Obras
Manuales
Modificaciones

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Formato de Cierre y Activacion del
Proyecto

X X X X X X X
X X X X X X X X

X

N/A

X

X

X

Gerencia de Ingenieria de
Proyectos

OBSERVACIONES:

Serie replicada en Mantenimiento con copias en el CAD y el Proceso de Produccién, la cual es la base principal de las
modificaciones. Documentos con valor técnico e histérico para ESENTTIA. Su acceso es restringido y su consulta debe ser
autorizada por la Gerencia de Ingenieria de Proyectos.
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Coédigo: ESE-CAD-FOR-005
Version: 01
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Vigencia: 2016-09-30
Paginas: 2
PROCESO GP-GESTION DE PROYECTOS
ELABORO: ' APROBO:
704,6@// L.l e *
RAFAEL ANDRES CONTRERAS A JUAN CARLOS ALVARE
Analista CAD erente/de Ingenieria de Pro 0s
CONVENCIONES:

REPOSITORIO: | DF: Documento Fisico

DE: Documento Electrénico '

RETENCION: [AG: Archivo de Gestién: l

CAD: Centro de Administracién Documental:

NIVEL DE ACCESO:|c: Confidencial: La informacién no debe estar disponible ni debe ser revelada a individuos, entidades o procesos no autorizados.

R: Restringido: La Informacién tiene un nivel medio de confidencialidad

G: General: Cuando la informacién es accesible a todo el pablico

DISPOSICION FINAL:|CT: Conservacién

S: Seleccién

E: Eliminacién
D: Digitalizacién
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Cédigo: ESE-CAD-FOR-005
. Version: 01
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Vigencia: 2016-09-30
Pagina: 2
PROCESO GFC-GESTION CONTABLE
SUBPROCESO |GFC-O10 Planeacion de la Gestion Contable
. REPOSITORIO [ RETENCION NIVEL DE ACCESO DISPOSICION FINAL
CcODIGO SERIE, SUBSERIE Y REGISTROS RESPONSABLE
DF DE | AG | caD| ¢C R G cT s E D
GFC-010-01 | ESTADOS FINANCIEROS CT X X X
Libros X Gerencia de Resultados
Consolidados X Financieros
Balances X
Los Estados Financieros se conserva totalmente. Evidencia el manejo financiero de la Empresa, genera valor secundario de
OBSERVACIONES . - L s
caracter administrativo, juridico, legal e histéricos para ESENTTIA.
SUBPROCESO GFC-020 Procesamiento Contable
. REPOSITORIO | RETENCION | NIVEL DE ACCESO DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y REGISTROS RESPONSABLE
DF DE | AG | CcAaD| C R G cT S E D
GFC-020-01 |COMPROBANTES CONTABLES 10 X X X
Causacion de Facturas X
Legalizacién de Anticipos X
Gastos de Viaje X
Hojas de Trabajo Contables X Jefatura de Contabilidad
Documentacion relativa al proceso
Contable X X
GFC-020-Q47| CONCILIACIONES BANCARIAS 10 X X X
j_ Extractos Bancarios X
Congciliacion X

Tiempo de Retencion: Ley 962 de 2005, Articulo 28. Racionalizacion de la conservacion de libros y papeles de comercio.  Los
libros y papeles del comerciante deberan ser conservados por un periodo de diez (10) afios contados a partir de la fecha del titimo
asiento, documento o comprobante, pudiendo utilizar para el efecto, a eleccién del comerciante, su conservacion en papel o en
OBSERVACIONES cualquier medio técnico, magnético o electronico que garantice su reproduccion exacta. Se debe garantizar la su digitalizacién
antes de proceder a eliminar. Su nivel de acceso es restringido y su consulta debe ser autorizada por la Gerencia de Resultados

Financieros.
Las Hojas de Trabajo contable en Excel se encuentran almacenadas en el servidor W.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: ESE-CAD-FOR-005
Version: 01

Vigencia: 2016-09-30
Pagina: 2

ELABORO:

RAFAEL ANDRES CONTRERAS A
Analista CAD

CONVENCIONES:

REPOSITORIO:

DF: Documento Fisico

DE: Documento Electrénico

RETENCION:

AG: Archivo de Gestién:

CAD: Centro de Administracién Documental

APROBO:

—

LILIANA GUTIERREZ

Gerente de Resultados Fin7i’eros

NIVEL DE ACCESO:

C: Confidencial: La informacién no debe estar disponible ni debe ser revelada a individuos, entidades o procesos no autorizados.

R: Restringido: La Informacién tiene un nivel medio de confidencialidad

G: General: Cuando la informacién es accesible a todo el piblico

DISPOSICION FINAL:

CT: Conservacion

S: Seleccién

E: Eliminacién

D: Digitalizado o electronico
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‘Caodigo: ESE-CAD-FOR-005

.. Versién: 01
o TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Vigencia: 2016-09-30
Paginas: 1
PROCESO GFI-GESTION DE ANALISIS Y GENERACION DE REPORTES
SUBPROCESO GFI-020 Generacion y Analisis de Reportes
. REPOSITORIO | RETENCION | NIVEL DE ACCESO DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y REGISTROS RESPONSABLE
DF DE | AG | caD | C R 1 6 cT S E D
GFI-020-01  |INFORMES N/A X { X
GF1-020-01-01 Informe de Gestion Contable Coordinacion de Informes
Informes X Financieros
Anexos de los Informes X

OBSERVACIONES

Documentos generados electronicamente y almacenados en el servidor W. Su nivel de acceso es restringido.

ELABORO:

Lt 1S

RAFAEL {ANDRES CONTRERAS A
" Analista CAD

CONVENCIONES:

—

REPOSITORIO: |DF: Documento Fisico

DE: Documento Electrénico

RETENCION:|AG: Archivo de Gestion:

CAD: Centro de Administracién Documental

]

APROBO:

Dyvaun =

s

LILIANA GUTIERREZ
Gerente de Resultados Finyc{eros

| NIVEL DE ACCESO:

C: Confidencial: La informacién no debe estar disponible ni debe ser revelada a individuos, entidades o procesos no autorizados.

R: Restringido: La Informacion tiene un nivel medio de confidencialidad

G: General: Cuando la informacién es accesible a todo el publico

DISPOSICION FINAL:|CT: Conservacién

S: Seleccion

E: Eliminacién

D: Digitalizado o electrénico

Péagina 1 de GFI-GESTION DE ANALISIS Y GENERACION DE REPORTES



cas o bl

- TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: ESE-CAD-FOR-005
Version: 01

Vigencia: 2016-09-30
Pagina: 1

PROCESO GFIM-GESTION TRIBUTARIA
SUBPROCESO GFIM-030 Administrar Impuestos
REPOSITORIO | RETENCION | NIVEL DE ACCESO DISPOSICION FINAL
coDIGO SERIE, SUBSERIE Y REGISTROS RESPONSABLE
DF DE | AG | cCAD| € R | 6 cT S E
GFIM-030-01 | DPECLARACIONES TRIBUTARIAS 10 X X
Formularios X
Aclaracién Solicitudes DIAN x | x Jefatura de Impuestos
Documentacién Relativa al Proceso X X

.OBSERVACIONES

antes de proceder a eliminar. Su nivel de acceso es restringido.

Tiempo de Retencion: Ley 962 de 2005, Articulo 28. Racionalizacién de la conservacion de libros y papeles de comercio.
libros y papeles del comerciante deberan ser conservados por un periodo de diez (10) afios contados a partir de la fecha del Ultimo;
asiento, documento o comprobante, pudiendo utilizar para el efecto, a eleccion del comerciante, su conservacion en papel o en
cualquier medio técnico, magnético o electronico que garantice su.reproduccién exacta. Se debe garantizar la su digitalizacién

Los

ELABORO:
RAFAEI ANDRES CONTRERAS A /
Analista CAD
CONVENCIONES:

-

REPOSITORIO: |DF: Documento Fisico

DE: Documento Electrénico

RETENCION: |AG: Archivo de Gestién: ]

CAD: Centro de Administracién Documentat j

APROBO:

Ll W‘/ /

LILIANA GUTIERREZ V4

Gerente de Resultados Financieros

r NIVEL DE ACCESO:

C: Confidencial: La informacién no debe estar disponible ni debe ser revelada a individuos, entidades o procesos no autorizados.

R: Restringido: La Informacién tiene un nivel medio de confidencialidad

G: General: Cuando la informacién es accesible a todo el pablico

DISPOSICION FINAL:|CT: Conservacién

S: Seleccién

E: Eliminacién

D: Digitalizado o electrénico

Pégina 1 de GFIM-GESTION TRIBUTARIA
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: ESE-CAD-FOR-005
Versién: 01
Vigencia: 2016-09-30

Pagina: 1 de 1
PROCESO V-VENTAS
SUBPROCESO V-030 Seleccionar y administrar Agentes y Distribuidores
3 REPOSITORIO | RETENCION NIVEL DE ACCESO DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIE, SUBSERIE Y REGISTROS RESPONSABLE
DF DE AG | CAD c R G cT | s E D

V-030.01 [ACUERDOS, CONVENIOS Y/O
CONTRATOS CON AGENTES
COMERCIALES N/A - X X X Direccion Comercial Colombia
Acuerdos con Agentes
Comerciales X

La conservacion de la Serie Documental esta dada de acuerda a la vigencia del Documento, el documento esta restringido a la

OBSERVACIONES: organizacion y solo sera consultado por la Vicepresidencia Comercial o para procesos de Asuntos Legales y Auditoria. Se
digitalizara como respaldo y a modo de consulta.
SUBPROCESO V-050 Gestionar Contratos de Suministros
, REPOSITORIO | RETENCION | NIVEL DE ACCESO DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y REGISTROS RESPONSABLE
DF DE { AG | CAD c R G cT S E D
V-050.01 |ACUERDQOS, CONVENIOS Y/O
CONTRATOS COMERCIALES
CON CLIENTES N/A X X X
Acuerdo de Suministro X
Contrato Precio Formulado X Direccién Comercial Colombia
Contrato de Apoyoc Comercial X
Procedimiento para Entrega de
Productos en Consignacion X
Otrosi X

OBSERVACIONES

La conservacion de la Serie Documental esta dada de acuerda a la vigencia del Documento, el documento esta restringido a la
organizacion y solo sera consultado por la Vicepresidencia Comercial o para procesos de Asuntos Legales y Auditoria. Se
digitalizara como respaldo y a modo de consuilta.

Pégina 1 de VENTAS
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cdédigo: ESE-CAD-FOR-005
Version: 01

Vigencia: 2016-09-30
Pagina: 1 de 1

PROCESO

V-VENTAS

ELABORO:

/

RAFAEL/ANDRES CONTRERAS A
Analista CAD

CONVENCIONES:

| REPOSITORIO:

DF: Documento Fisico

DE: Documento Electronico

|  DISPOSICION FINAL:

CT: Conservacion

S: Seleccion

E: Eliminacion

D: Digitalizacién

| RETENCION:

AG: Archivo de Gestion:

CAD: Centro de Administracién Documental:

) T

Chge cax e Hafro 3019

Diana Guevara
Director Comercial Colombia

|  NIVEL DE ACCESO:

C: Confidencial: La informacion no debe estar disponible ni debe ser revelada a individuos, entidades o procesos no autorizados.

R: Restringido: La Informacidn tiene un nivel medio de confidencialidad

G: General: Cuando la informacién es accesible a todo el publico

Pagina 2 de VENTAS




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: ESE-CAD-FOR-005
Versién: 01
Vigencia: 2016-09-30

Paginas: 4
PROCESO M-MERCADEO
SUBPROCESO
. REPOSITORIO [ RETENCION | NIVEL DE ACCESO DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y REGISTROS RESPONSABLE
- DF DE | AG | CAD| C R G cT ] E D B
OBSERVACIONES El Gnico documento que genera el Proceso de Mercadeo se ve reflejado en el Proceso de Ventas: subproceso V-100 Princing PP.

ELABORO: APROBO:

16l o

RAFAEL ANDRES CONTRERAS A
Analista CAD

CONVENCIONES:

REPOSITORIO: |DF: Documento Fisico

DE: Documento Electrénico

[ DISPOSICION FINAL:|CT: Conservacion

S: Seleccién

E: Eliminacién

D: Digitalizacion

| RETENCION:|AG: Archivo de Gestion:
CAD: Centro de Administracién Documentat:

Cofousoniiuo

EDGAR MAURICIO SILVA
Director de Mercadeo

l NIVEL DE ACCESO:|c: Confidencial: La informacion no debe estar disponible ni debe ser revelada a individuos, entidades o procesos no autorizados.

R: Restringido: La Informacién tiene un nivel medio de confidencialidad

G: General: Cuando la informacion es accesible a todo el publico

Péagina 1 de MERCADEO




Cédigo: ESE-CAD-FOR-005

senttia - Version: 01
S TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Vigencia: 2016-09-30
2acrcial pors lavida) Péginas: 4
PROCESO AL ASUNTOS LEGALES
SUBPROCESO |AL-020 Monitorear Legislacion
REPOSITORIO RETENCION | NIVEL DE ACCESO DISPOSICION FINAL
CcODIGO SERIE, SUBSERIE Y REGISTROS RESPONSABLE
DF DE AG | caD| ¢ R G cT s E D
AL-020-01 NORMOGRAMA N/A X X X
Informe Gerencial Normograma
PP X Gerencia de Asuntos Corporativos
informe Gerencial Normograma y Legales
MTB X
Normograma X
El normograma es una herramienta juridica de caracter transversal en ESENTTIA, el cual estarg en constante consulta y actualizacion.
OBSERVACIONES: Pl - - . - .
E! repositorio de la informacidn esta en fa plataforma Legops, su nivel de acceso es restringido a la Gerencia de Asuntos Legales.
SUBPROCESO ]AL-030 Prestar Asistencia Juridica
E REPOSITORIO RETENCION | NIVEL DE ACCESO DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y REGISTROS RESPONSABLE
DF DE AG | CAD | C R G cT s E D
A-030-01 CONCEPTOS JURIDIGOS N/A X X X
Solicitud X
Concepto X
Respuesta a la Solicitud X
AL-030-02 PROCESOS JURIDICOS N/A X X X
Demandas y contestaciones X
Alegatos X . .
Fallos X Gerencia de Asuntos Corporativos
i y Legales
Sentencias X
Comunicaciones y documentos
relacionados con el Proceso X
AL-030-03 REQUERIMIENTOS DE
AUTORIDADES N/A X X X
Requerimiento X
Comunicado de respuesta X
OBSERVACIONES: El repositorio de la informacion esta en la plataforma Legops, su nivel de acceso es restringido a la Gerencia de Asuntos Legales

Pégina 1 de ASUNTOS LEGALES (002)



. Cédigo: ESE-CAD-FOR-005
nttia . Versién: 01
vestoratn i TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Vigencia: 2016-09-30
2rCecialprars laviila, Péginas: 4
PROCESO AL ASUNTOS LEGALES
ELABORO: APROBO:
I \ o — .
RAFAELJANDRE’ES CONTRERAS A SCHELLY LUCIA COTTAC
Analista CAD Coordinadora de r\suntos Legales
CONVENCIONES:
[ REPOSITORIO:|DF: Documento Fisico
DE: Documento Electrénico
[ DISPOSICION FINAL:|CT: Conservacisn
§: Seleccién
E: Eliminacion
D: Digitalizacion
I RETENCION:|AG: Archivo de Gestién:
CAD: Centro de Administracion Documental:
| NIVEL DE ACCESO:|C: Confidencial: La informacién no debe estar disponible ni debe ser revelada a individuos, entidades o procesos no autorizados.
R: Restringido: La Informacién tiene un nivel medio de confidencialidad
G: General: Cuando la informacioén es accesible a todo el publico

Pagina 2 de ASUNTOS LEGALES (002)



Cadigo: ESE-CAD-FOR-005
. Version: 01
st TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Vigencia: 2016-09-30
b i Paginas: 1
PROCESO V-VENTAS
SUBPROCESO V-100 Princing PP
. REPOSITORIO | RETENCION | NIVEL DE ACCESO DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y REGISTROS RESPONSABLE
DF DE | AG | CAD c R G cT s E D
V-100-01 ACTAS 1 1 X X
Acta Comité de Precios Direccién de Mercadeo
Acta X

Las Actas de Comité de Precios se elaboran en el Comité de Precios que esta a cargo del Proceso de Mercadeo, su nivel de

OBSERVACIONES . I ) . . : NN .
acceso esta restringido a la Vicepresidencia Comercial, las actas se digitalizaran para consulta y conservacion

ELABORO: APROBO:

r.

{ LALOL CUU\}

4
-~
RAFAEL ANDRES CONTRERAS A EDGAR MAURICIO SILVA
Analista CAD Director de Mercadeo

CONVENCIONES:

| REPOSITORIO: |pF: Documento Fisico
DE: Documento Electrénico

I DISPOSICION FINAL:|CT: Conservacién

S: Seleccion

E: Eliminacién

D: Digitalizacién

I RETENCION:|AG: Archivo de Gesti6n:
CAD: Centro de Administracién Documental:

r NIVEL DE ACCESOQ:|C: Confidenclal: La informacién no debe estar disponible ni debe ser revelada a individuos, entidades o procesos no autorizados.

R: Restringido: La Informacién tiene un nive!l medio de confidencialidad

G: General: Cuando la informacién es accesible a todo el publico

Pagina 1 de MERCADEO



TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: ESE-CAD-FOR-005
Version: 01
Vigencia: 2016-09-30

Paginas: 3

PROCESO GO-GESTION DE LA ORDEN
SUBPROCESO GO0-030 Asignar Cupo de Crédito u Otras Alternativas de Compra
. REPOSITORIO | RETENCION | NIVEL DE ACCESO DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y REGISTROS RESPONSABLE
DF DE AG AC c R G cT S E D
GO-030-01 ACTAS. CT X X X
G0-030-01-01 Acta de Estudio de Crédito
Nacional
Acta X
Analisis Financiero Nacional X
Balances X
GO-030-01-02 Acta de Estudio de Crédito
Exportacion L
Jefatura de Crédito y Cartera
Acta X
Analisis Financiero Exportacion X
Balances X
GO-030-01-03 Acta de Provision o Castigo
Acta X
Anexos X
GO-030-01-04 Habeas Data
Formato Habeas Data X

PROCEDIMIENTO:

Las Actas relativas a estudios y renovacién de créditos de clientes seran incluidos en la Carpeta Historial de Clientes y se
conservaran totalmente, se digitalizaran para conservacion y consulta. El nivel de acceso permite la consulta a los procesos de
Jefatura de Crédito y Cartera, Auditoria y Asuntos Legales, toda solicitud sobre estos documentos fuera de los procesos
mencionados debe ser con el visto bueno de la Jefatura de Crédito y Cartera.

SUBPROCESO GO-040 Realizar Monitoreo de Cupo de Crédito
. REPOSITORIO RETENCION | NIVEL DE ACCESO DISPOSICION FINAL .
CcODIGO SERIE, SUBSERIE Y REGISTROS RESPONSABLE
DF DE AG AC c R G cT S E D
G0-040-020! |ACTAS cT X X X
G0-040-02-01 | Acta de Renovacién de Crédito
ol |Acta X
Analisis fi iero Exportacio
nanciero £xp on X Jefatura de Crédito y Cartera
Balances X
GO-O40}3’2—02 Acta de Renovacién Masiva de
0| Crédito
Acta X

PROCEDIMIENTO:

Las Actas relativas a estudios y renovacién de créditos de clientes seran incluidos en el Expediente de los Clientes y se
conservaran totalmente, se digitalizaran para conservacion y consulta. El nivel de acceso permite la consulta a los procesos de
Jefatura de Crédito y Cartera, Auditoria y Asuntos Legales, toda solicitud sobre estos documentos fuera de los procesos
mencionados debe ser con el visto bueno de la Jefatura de Crédito y Cartera.

Péagina 1 de CARTERA




Cédigo: ESE-CAD-FOR-005
. Version: 01
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Vigencia: 2016-09-30
Paginas: 3
PROCESO GO-GESTION DE LA ORDEN
SUBPROCESO GO0-090 Gestionar Liberacion de Pedidos.
. REPOSITORIO RETENCION | NIVEL DE ACCESO DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y REGISTROS RESPONSABLE
DF DE AG | AC c R G cT s E
G0-090-p36\ |APROBACIONES ESPECIALES N/A X
GO0-090-03-01 Aprobacion Especial de
AN Pedidos Jefatura de Crédito y Cartera
Formato Aprobacion Especial X
Aprobacion virtual X

PROCEDIMIENTO:

El documento se genera electrénicamente, se debe enviar copia del correo de la aprobacion junto con sus anexos a la cuenta:
archivo.bogota@esenttia.co asegurando en su asunto: Aprobacién especial y nombre del cliente. Para las aprobaciones
especiales en soporte papel seguir las instrucciones de la anterior Tabla de Retencion Documental de la Jefatura de Crédito y
Cartera codigo: 1.3.0.1. El nivel de acceso. permite la consulta a los procesos de Jefatura de Crédito y Cartera, Auditoria y
Asuntos Legales, toda solicitud sobre estos documentos fuera de los procesos mencionados debe ser con el visto bueno de la

Jefatura de Crédito y Cartera.

SUBPROCESO G0-110 Gestionar Cobro de Cartera.
, REPOSITORIO RETENCION | NIVEL DE ACCESO DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y REGISTROS RESPONSABLE
DF DE AG AC c R G cT s E
GO-110-047A |ACTAS cT X
GO0-110-04-01 Actas Comité de Cartera
0N |Acta X
GO-110-05 DEPURACION DE INTERESES CT X
o‘?, Formato X
Soportes de la Depuracion X
GO-110,46  [GESTION DE COBRO cr X Jefatura de Crédito y Cartera
O’L) Comunicaciones Relativas a la
Gestion del Cobro X
GO-110,07 TRIﬁAGULACION CT X
,7"\ Comunicaciones relativas a la
Triangulacién X
Formato cargue automatico
convenio X

PROCEDIMIENTO:

Las Actas de Comité de Cartera y las Depuraciones de Intereses se archivaran cronolégicamente cada una en su respectiva
carpeta, las comunicaciones de Gestion de Cobro y Triangulacion se archivaran en el Carpeta Historial de Clientes, El nivel de
acceso permite la consulta a los procesos de Jefatura de Crédito y Cartera, Auditoria y Asuntos Legales, toda solicitud sobre
estos documentos fuera de los procesos mencionados debe ser con el visto bueno de la Jefatura de Crédito y Cartera.

pagina 2 de CARTERA




Codigo: ESE-CAD-FOR-005

CIé L Version: 01
TABLA DE RETENCION DOCUMENTA! Vigencia: 2016-09-30
Paginas: 3
PROCESO GO-GESTION DE LA ORDEN
SUBPROCESO |G0-1 20 Gestionar Recaudos
; REPOSITORIO RETENCION | NIVEL DE ACCESO DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y REGISTROS RESPONSABLE
DF DE AG AC c R G cT S E D
GO-120-01 CONFIRMACION CUENTA DE
COMPENSACION cT X X
Comunicaciones Relativas a la Jefatura de Crédito y Cartera
Confirmacion Cuenta de
Compensacion. X

PROCEDIMIENTO:
' Jefatura de Crédito y Cartera.

Las comunicaciones de Confirmacion Relativas a la Confirmacion de Cuentas de Compensacion se archivaran en el Carpeta
Historial de Clientes, El nivel de acceso permite la consuita a los procesos de Jefatura de Crédito y Cartera, Auditoria y
Asuntos Legales, toda solicitud sobre estos documentos fuera de los procesos mencionados debe ser con el visto bueno de la

ELABORO:

ol &L

RAFAElL ANDRES CONTRERAS A
Analista CAD

CONVENCIONES:

[ReposiTORIO: |oF Documento Fisico RETENCION:

DE Documento Electrénico

CT: Conservacion
S: Seleccién

[DisPOSICION FINAL:

E: Eliminacién

D: Digitalizacién

AG: Archivo de Gestién
AC: Archivo Central

Pagina 3 de CARTERA

APROBO:

Pf(TRIClA URREGO CASTRO

/ Jefe de Crédito y Cartera

NIVEL DE ACCESO: C. Confidencial

R: Restringido

G: General




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo: ESE-CAD-FOR-0055
Version: 01
Vigencia: 2016-09-30

Paginas: 5§
PROCESO HR-CAPITAL HUMANO
SUBPROCESO IHR-030 Administrar la Integracion de Nuevos Colaboradores
RETENCION | NIVEL DE ACCESO
cODIGO SERIE, SUBSERIE Y REGISTROS REPOSITORIO DISPOSICION FINAL RESPONSABLE
DF DE | AG [ CcAD| C R G cT S E D
HR-030-01 |HISTORIA LABORAL 80 X X X
Formato de movimiento de estructura
y requisicion de personal X
Informe general de Seleccién (Prueba
técnica, Psicotécnica, Informe Head
Hunter, entrevistas, convocatorias) X
Oferta Laboral X
Informe Estudio de Seguridad X
Certificado de Aptitud Médica X
Descripcion de Cargo X
Formato informacién empleados X
Hoja de Vida del Colaborador X
Cédula de Ciudadania o Extranjeria - 3 .
Copi Jefatura de Compensacion y
pias X :
. Relaciones Laborales
Registro Civil de Nacimiento del
Empleado - Copia X
Tarjeta Profesional X
Fotografia Reciente en Fondo Blanco
3X4 (1) X
Diplomas de Estudios
(Bachiller,Universidad,Otros) - Copia X
Certificado de Afiliacién al Fondo de
Pensiones X
Certificado de Afiliacién a la EPS
(incluido el nucleo familiar) X
Certificado de Afiliacion al Fondo de N
Cesantias (Salario No Integral) X
Certificado de Ingresos y Retenciones X

Pégina 1 de HR-CAPITAL HUMANO COMPENSACION
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Caodigo: ESE-CAD-FOR-0055
Version: 01
Vigencia: 2016-09-30

Paginas: 5
PROCESO HR-CAPITAL HUMANO
SUBPROCESO ]HR-030 Administrar la Integracién de Nuevos Colaboradores
. REPOSITORIO| RETENCION | NIVEL DE ACCESO
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y REGISTROS DISPOSICION FINAL RESPONSABLE
DF | DE | AG [CAD| C R G cT s E D
Certificado de Intereses y Correccion
Monetaria del afio anterior pagado por
vivienda X
Certificado de pago por Medicina
Prepagada afo anterior X
Certificado de Antiguedad y
preexistencias de medicina propagada
(incluido el nacleo familiar) X
Certificaciones Laborales (2) X
Referencias Personales (2) X
Certificacion Bancaria (Indicando
Namero y Tipo de Cuenta) X
Documento de ldentidad de los Padres
(Si es Soltero) - Copia X
Registro Civil de Matrimonio y/o
Declaracion Extra juicio - Copia X
Cédula del Conyugue o Compafiero .
Permanente - Copia X Jefatura qe Compensacion y
Relaciones Laborales

Registro Civil y/o Documento de
Identidad de los Hijos - Copia X
Contrato Laboral o de Aprendizaje
Acuerdo de Confidencialidad X
Carta de Aumento Salarial ( Afio
Vigente ) X
Afiliacion a la ARL X
Afiliacion a la EPS X
Habeas Data X
Formato Fondo de Pensiones (Si es
Nuevo en el Sistema o cambia de
fondo) X
Formato Fondo de Cesantias (Si es
Nuevo en el Sistema o cambia de
fondo) X
Afiliacion a Caja de Compensacion
Familiar X

Pagina 2 de HR-CAPITAL HUMANO COMPENSACION




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: ESE-CAD-FOR-0055
Version: 01

Vigencia: 2016-09-30
Paginas: 5

PROCESO

HR-CAPITAL HUMANO

SUBPROCESO

]HR-030 Administrar la Integracién de Nuevos Colaboradores

cODIGO

SERIE, SUBSERIE Y REGISTROS

REPOSITORIO

RETENCION

NIVEL DE ACCESO DISPOSICION FINAL

RESPONSABLE

DF

DE

AG

CAD

[+

R G CT S E D

Formato de autorizacién de
descuentos

Formato de entrega de Reglamento
interno de trabajo, contrato de trabajo,
codigo de ética, cddigo de buen
gobierno

Formato de induccion

Evaluacién de periodo de prueba
Diplomas, certificaciones y clausulas,
de cumplimiento y permanencia
Solicitud de Vacaciones / Liquidacién
Solicitud de Licencias

Formatos de Afiliacién Fondesenttia
Solicitud de Cesantias

Formato de Afiliacion a Péliza de Vida
Formato de solicitud y aceptacion
Beneficios Flexibles

Notificacion de Bono

Formato de solicitud Auxilio educativo
empleado

Formatos de Medicina Propagada
Carta de Renuncia o de Terminacion
del Contrato

Deducible Rete fuente

Carta de aceptacion de Renuncia
Liquidacién de Prestaciones sociales
Entrevista de Retiro (retiro voluntario)
Formato para e retiro del funcionario
Proceso Disciplinario

Acta de Cierre de Proceso
Certificados de Paz y Salvo
empresarial

Entrega de Certificado de aportes 3
meses seguridad social

X

xX X X

KX X X X X X X X X > X XK X X X X X

bad

X

Jefatura de Compensacion y
Relaciones Laborales

OBSERVACIONES

Criterio de Seleccion: Memorias: Seminario Sisf
funcionario del Archivo General de la Nacién en su ponencia dijo: (...) “la practica nos ha mostrado que el tiempo minimo para la
conservacion de historias laborales en el archivo central debe oscilar entre 80 y 100 afios. Tiempo en el cual, |a historia laboral es
susceptible de consulta por el propio ex funcionario o sus herederos.” {...). De esta manera, la historia laboral se convierte en el
garante del reconocimiento del derecho adquirido por el ex funcionario y sus herederos. Su nivel de acceso es restringido y es
administrado por la Jefatura de Compensacién y Relaciones Laborales

tema N

acronal de Archivos-2001, el doctor Hernan Oswaldo Parada Arias,

Pagina 3 de HR-CAPITAL HUMANO COMPENSACION



TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: ESE-CAD-FOR-0055
Version: 01
Vigencia: 2016-09-30

Paginas: 5§
PROCESO HR-CAPITAL HUMANO
SUBPROCESO IHR-1 00 Procesar y Pagar Némina
cODIGO SERIE, SUBSERIE Y REGISTROS REPOSITORIO| RETENCION | NIVEL DE ACCESO DISPOSICION FINAL RESPONSABLE
DF DE { AG | caD| ¢ R G cT S E D
HR-100-01 [NOMINA N/A X X
Aportes Seguridad Social X X X
Aportes Cesantias X X X
Aportes Parafiscales X X X
Novedades de Nomina X X X Jefatura de Compensacion
Horas Extras X X X Relaciones Lgborales Y
Liquidacion de Némina Mensual X X X
Provisiones - X X X
Pagos a Terceros X X X
Documentos Relacionados con el
Trabajador y la Némina X X X
Criterio de Conservacion: Memorias: Seminario Sistema Nacional de Archivos-2001, el doctor Hernan Oswaldo Parada Arias,
funcionario del Archivo General de [a Nacion en su ponencia dijo: (...) “la practica nos ha mostrado que el tiempo minimo para la
OBSERVACIONES conservacion de historias laborales en el archivo central debe oscilar entre 80 y 100 afios. Tiempo en el cual, la historia laboral es

susceptible de consulta por el propio ex funcionario o sus herederos.” (...). De esta manera, la historia laboral se convierte en el
garante del reconocimiento del derecho adquirido por el ex funcionario y sus herederos. Su nivel de acceso es restringido y
administrado por la Jefatura de Compensacion y Relaciones Laborales. Se debe digitalizar para efectos de consulta y respaldo.
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Caédigo: ESE-CAD-FOR-0055

. ’ Versién: 01
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Vigencia: 2016-09-30
s, Paginas: 5
PROCESO HR-CAPITAL HUMANO
ELABORO: APROBO:
RAFAEL/ANDRES CONTRERAS A : / INDIRA ELLES

Analista CAD

CONVENCIONES:

REPOSITORIO:

DF: Documento Fisico

DE: Documento Electrénico

RETENCION:

AG: Archivo de Gestién:

CAD: Centro de Administracién Documental:

Jefe de Compensaciony
Relaciones Laborales

NIVEL DE ACCESO:

op no autorizados.

C: Confidencial: La informacién no debe estar disponible ni debe ser revelada a |

R: Restringido: La Informacién tiene un nivel medlo de confidencialidad

G: General: Cuando la informacién es

ible a todo el pu

[ DISPOSICION FINAL:

CT: Conservacién

S: Seleccién

E: Eliminacién

D: Digitalizacién

Pagina 5 de HR-CAPITAL HUMANO COMPENSACION




TABLA DE RETENCION DOCUMENT{\L

Cédigo: ESE-CAD-FOR-005
Version: 01

Vigencia: 2016-09-30
Péginas: 3

PROCESO

MM-MANTENIMIENTO

SUBPROCESO

[MM-010 Definir Estrategia de Ing

genieria de Mantenimiento y Confiabilidad

cODIGO .

SERIE, SUBSERIE Y REGISTROS

REPOSITORIO

RETENCION NIVEL DE ACCESO

DISPOSICION FINAL

DF

DE AG CAD [ R G

cT

s

E

D

RESPONSABLE

MM-010-01

DOCUMENTACION TECNICA DE LA

MM-010-02
MM-010-02-01

MM-010-02-02

MM-010-02-03

MM-010-02-04

PLANTA
Catalogos
Manual de Funciones
Manual de Reparaciones
Manual de Partes
Planos de! Equipo
Documentacién relativa al equipo
HOJAS DE VIDA EQUIPOS
Hoja de Vida Equipos de
Instrumentacién
Ficha técnica
Listado de partes
Informes y Reportes
Fotografias
Manuales e Instructivos
Registros de Calibracion de
instrumentos del sistema de calidad
Hoja de Vida Equipos Eléctricos
Ficha técnica
Listado de partes
informes y Reportes
Fotografias
Manuales e Instructivos
Hoja de Vida Equipos Mecanicos
Ficha técnica
Listado de partes
Informes y Reportes
Fotografias
Manuales e Instructivos
Registros de Calibracion de Valwulas
de Seguridad
Hoja de Vida Equipos
Metalmecanicos
Ficha técnica !
Listado de partes
Informes y Reportes
Fotografias
Manuales e Instructivos

H XXX X X

N/A X

N/A X

XXX X X X

X X X X X

XX X X X

=

X X X X X

X

X

Gerencia de Mantenimiento

OBSERVACIONES

Documentacién Técnica de la Planta; Esta informacién se consolida en la Gerencia de Ingenieria de Proyectos, en donde
abastece los Documentos que usa esta area. esta replicada tres veces en la Compaiiia. Indispensable contar con esta
Biblioteca para temas propios de esta Gerencia. Su acceso es Restringido.

Hoja de Vida Equipos: Cada equipo sera identificado por su TAG. Su acceso es Restringido. Se hara seleccién de los
documentos que representen criticidad alta y media para su conservacion total.

Pagina 1 de MM-MANTENIMIENTO
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: ESE-CAD-FOR-005
Version: 01
Vigencia: 2016-09-30

Paginas: 3
SUBPROCESO ]MM-030 Planear Ordenes de Trabajo
REPOSITO| RETENCION | NIVEL DE ACCESO
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y REGISTROS i DISPOSICION FINAL RESPONSABLE
DF DE | AG | cap| cC R G cT s E
MM-030-01 ORDENES DE TRABAJO N/A X X X X
Registio de SAP . y " X Gerencia de Mantenimiento
Ordenes de trabajo de Calibracién de
Valvulas de Seguridad X X
Esta Serie de caracter 100% virtual, resulta de la recopilacion de otras fuentes referentes a cada equipo, cada equipo sera
OBSERVACIONES identificado por su TAG. Su acceso es Restringido.
SUBPROCESO ]MM-OBO Gestionar Desemperio de Mantenimiento
REPOSITORIO| RETENCION | NIVEL DE ACCESO
cODIGO SERIE, SUBSERIE Y REGISTROS DISPOSICION FINAL RESPONSABLE
DF DE | aAG | cAD| C R G cT s E
MM-080-01 MANTENIMIENTO N/A X
MM-080-01-01 Gestién de Mantenimiento de
Equipos
Informes X
lndICad.Ol'eS. . X Gerencia de Mantenimiento
Comunicaciones Relacionadas con la
Gestién X
Programacién Semanal de
Mantenimiento X
Documentacion Relativa a la Gestién X X
Las Acciones de Gestion de Mantenimiento se registran en SAP, los soportes se conservan en medio electronicos. Si la
OBSERVACIONES documentacion se encuentra en soporte fisico se valora de acuerdo a su importancia se digitalizara haciendo parte de los

expedientes de Hoja de Vida de Equipos u otros.
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Cédigo: ESE-CAD-FOR-005
Versién: 01
. TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Vigancia: 2016.08:30
. |Paginps:
ELABORO: APROBO:
B FERNAN AL

RAFAE{/ ANDRES CONTRERAS A
Analista CAD

CONVENCIONES:

REPOSITORIO:

DF: Documento Fisico

DE: Documento Electrénlco

[ RETENCION:

AG: Archivo de Gestidn:

CAD: Centro de Administracién Documental:

Gerente d¢ Mantejjifmiento

NIVEL DE ACCESO:

ni debe ser daai

© procesos no autorizados.

C: Confidencial: La informacién no debe estar di

R: Restringido: La Informacién tiene un nivel medio de confidencialidad

G: Cuando la infe ion es a todo el piblico

DISPOSICION FINAL:

CT: Conservacién

S: Seleccién

E: Eliminacién

D: Digitalizacién
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: ESE-CAD-FOR-005
Version: 01
Vigencia: 2016-09-30

Paginas: 7
PROCESO L-LOGISTICA
SUBPROCESO L-020 Administrar y Almacenar Bienes / Inventario y Movimientos (PP)
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y REGISTROS REPOSITORIO | RETENCION | NIVEL DE ACCESO DISPOSICION FINAL RESPONSABLE
DF DE | AG [CAD| C R G cT S E
L-020 |INFORMES N/A X
L-020-01 Informe de Gestion
Informe de Conteo de Inventario X
Toma Fisica X
1-020-02 , |STOCK DE MATERIALES 1 2 X X
/| Remisién X
Ly Reserva de Material X
-7 ™Salida de Almacén X | X
MSDS X Jefatura Almacén de Repuestos
Certificados de Calidad X
Recibo de Aceptacion Materias Primas X
Autorizaciéon de Liberacion X
Traslado de Almacén X X
Certificado de Carencias para
Sustancias Quimicas Controladas X
Acta de Baja de Materiales Obsoletos X

OBSERVACIONES

eliminadas.

Toda la documentacién referente al stock de materiales es de caracter restringido y el acceso a su consulta es administrado por la
Jefatura de Almacén y Repuestos. Las remisiones seran entregadas mensualmente al CAD para ser digitalizadas y luego podran ser
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo: ESE-CAD-FOR-005
Versién: 01

Vigencia: 2016-09-30
Paginas: 7

ELABORO:
RAFQEL ANDRES CONTRERAS A
Analista CAD
CONVENCIONES:
REPOSITOR!O:|DF: Documento Fisico

DE: Documento Electrénico

RETENCION:

AG: Archivo de Gestion:

CAD: Centro de Administracién Documental:

APROBO:

JUANIC

IL ON
Jefe Almacen e Repuestos

NIVEL DE ACCESO:

C: Confidencial: La informacién no debe estar disponible ni debe ser revelada a individuos, entidades o procesos no autorizados.

R: Restringido: La Informacién tiene un nivel medio de confidencialidad

G: General: Cuando la informacién es accesible a todo el piblico

DISPOSICION FINAL:

CT: Conservacién

S: Seleccién

E: Eliminacién

D: Digitalizacién
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Caodigo: ESE-CAD-FOR-005
. Version: 01
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Vigencia: 2016-09-30
Paginas: 7
PROCESO A-ABASTECIMIENTO
SUBPROCESO ]A-OZO Crear Requisiciones de Compra
. R Cl CESO
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y REGISTROS REPOSITORIO] RETENCION | NIVEL DE AC DISPOSICION FINAL RESPONSABLE
DF DE | AG {CcAD| C R G cT s E D
A-020-01 STOCK DE MATERIALES 1 2 X X X
Planificacién X
Solicitud Apertura y/o Modificacion de Jefatura Aimacén de Repuestos
Stock X
Remisién X
Toda la documentacion referente al stock de materiales es de caracter restringido y el acceso a su consulta es administrado por
OBSERVACIONES la Jefatura de Almacén y Repuestos. Las remisiones seran entregadas mensuaimente al CAD para ser digitalizadas y luego
podran ser eliminadas.
ELABORO: APROBO:
/ > L
s —
RAFAEL ANDRES CONTRERAS A JUAN Alngp ARZON
Analista CAD Jefe de Almacén dg Repliestos
CONVENCIONES:
REPOSITORIO: |DF: Documento Fisico

DE: Documento Electrénico

RETENCION:

AG: Archivo de Gestién:

CAD: Centro de A

aciéon D

NIVEL DE ACCESQ: |C: Confidencial: La Infor i6n no debe estar disponible ni debe serr da a individuos, entidades o procesos no autorizados.
R: Restringido: La Informacién tiene un nivel medio de confidencialidad
G: General: Cuando Ia infi ion es ible a todo el pub
DISPOSICION FINAL.: [CT: Conservacién

S: Seleccion
E: Eliminacién
D: Digitalizacién
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Caodigo: ESE-CAD-FOR-005
Version: 01

Vigencia: 2016-09-30
Paginas: 5

PROCESO A-ABASTECIMIENTO MB
SUBPROCESO A-030 Seleccionar y Administrar Proveedores
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y REGISTROS REPOSITORIO | RETENCION | NIVEL DE ACCESO DISPOSICION FINAL RESPONSABLE
DF DE | AG | CAD c R G cT S E

A-030-01 REGISTRO DE PROVEEDORES N/A X X
Formato de proveedores X X
Certificacion bancaria X X Direccion Administrativa
Monitoreo listas restrictivas X X
Documentacién relativa al proveedor X X

OBSERVACIONES

La actualizacion debe hacer periédicamente. Estos documentos son de caracter restringido y podran ser consultados por los
Procesos de Auditoria, Asuntos Legales, Interventores y Abastecimiento.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: ESE-CAD-FOR-005
Versién: 01

Vigencia: 2016-09-30
Paginas: §

SUBPROCESO

JA-040 Realizar Contratos u Otros Si

cODIGO

SERIE, SUBSERIE Y REGISTROS

REPOSITORIO | RETENCION

NIVEL DE ACCESO

DISPOSICION FINAL

DF

DE AG CAD Cc R G

CT

S

E

RESPONSABLE

A-0d0-02
A-030-02-01
Ol

A-030-02-02
Y

A-030-05403

oy07

PROPUESTAS
Propuestas Proveedores de
Compras Importadas
Ofertas
Cotizaciones
Reportes de comparacion
Evaluaciones econdmicas
Evaluaciones técnicas
Comparativos de oferta
Aclaraciones técnicas
Tabla de precios
Estudios

Propuestas Proveedores Nacionales
Ofertas
Cotizaciones
Reportes de comparacion
Evaluaciones econémicas
Comparativos de oferta
Evaluaciones técnicas
Aclaraciones técnicas
Tabla de precios
Estudios

CONTRATOS / ORDENES DE

COMPRA BIENES Y SERVICIOS
Contrato

Informes

Pélizas

Actas relativas al Contrato
Documentacion relativa al Contrato
Informes de Interventoria

X X X X X

X

1 19 X

X
X

X

X

X

Jefatura de Abastecimiento y
Planeacion.

OBSERVACIONES

Conservacion: De acuerdo a la Ley 80 de 1993, articulo 55. De la prescripcion de las Acciones de Responsabilidad Contractual:
La accion civil derivada de las acciones y omisiones a que se refieren los articulos 50,51,52 y 53 de esta Ley prescribira en 20

afos. Los Contratos u Ordenes de Servicios relacionados con Equipos de la Planta o Bienes de Capital se conservaran
mientras éstos permanezca en uso. Estos documentos son de caracter restringido y podran ser consultados por los Procesos
de Auditoria, Asuntos Legales, Interventores y Abastecimiento.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: ESE-CAD-FOR-005
Version: 01
Vigencia: 2016-09-30

Paginas: §
SUBPROCESO A-060 Gestionar la Compra
. REPOSITORIO | RETENCION | NIVEL DE ACCESO DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y REGISTROS RESPONSABLE
DF DE | AG [cAD| C R G cT S E
. |A-030-03 ORDENES DE COMPRAS N/A X

A-030-03-01 Compra de Materias Primas
Acta comité de materias primas X
Peticion de oferta X
Acuerdo con Proveedores X
Evaluacién de materias primas X
Listado de materias primas aprobadas X
Listado de materias primas no
aprobadas X

A-030-03-02 Ordenes de Compras Importadas
Solicitud de pedido X
BL X
Aceptacion X Jefatura de Abastecimiento y
Peticién de compra X Planeacion.
Documentos de despacho X X
Listado de seguimiento de Ordenes de
compra X
Aclaraciones técnicas X

A-030-03-03 Ordenes de Compras Nacionales
Solicitud de pedido X
Listado de precios sostenido anual X
Listado de seguimiento de ordenes de
compra X
Peticion de compra X
Negociaciones precio sostenido X
Reclamaciones X X

OBSERVACIONES

Los documentos se producen en su gran mayoria de forma de digital mediante registros electrénicos desde SAP, se debe
digitalizar los que son soporte papel y almacenarlos bajo el nimero de Orden de Compra. Estos documentos son de carécter
restringido y podran ser consultados por los Procesos de Auditoria, Asuntos Legales, Interventores y Abastecimiento
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: ESE-CAD-FOR-005
Version: 01
Vigencia: 2016-09-30

Paginas: 5
SUBPROCESO A-080 Recibir Bienes no Inventariables, Activos Fijos y Servicios
. REPOSITORIO [ RETENCION | NIVEL DE ACCESO DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y REGISTROS - RESPONSABLE
DF | DE | AG | CAD| C R G cT s E D
A-030-04 STOCK DE INVENTARIO

A-030-05

Comunicaciones planificando la
Compra

Orden de Compra

Entradas del Almacén

Reserva de Almacén

Remision de Repuesto

Actas de Baja

Soporte de Clasificacién Arancelaria
Soporte Planificacion de necesidades
Inventarios Fisicos de Control
IMPORTACIONES

Documentos de Importacion
Documentos de Transporte

Packing List

Certificado de Origen

Jefatura de Abastecimiento y
Planeacion.

OBSERVACIONES

Conservacion: De acuerdo al Nuevo Estatuto Aduanero: Articulo 118, numeral 4. Conservar a disposicion de la autoridad
aduanera, cuando actiien como declarantes, los originales de las declaraciones aduaneras de mercancias y los documentos que
las acompafian, durante un plazo de cinco (5) afios contados a partir del 1 de enero del afio siguiente a la fecha de aceptacion de
la declaracion aduanera de mercancias. La documentacion correspondientes a Equipos y Repuestos se deben conservar
mientras el equipo permanezca en la Compaiiia. Estos documentos son de caracter restringido y podran ser consultados por
los Procesos de Auditoria, Asuntos Legales, Interventores y Abastecimiento
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Coédigo: ESE-CAD-FOR-005
Version: 01

Vigencia: 2016-09-30
Paginas: 5§

ELABORO:

RAFAEL ANDRES CONTRERAS A
Analista CAD

CONVENCIONES:

REPOSITORIO:

DF: Documento Fisico

DE: Documento Electrénico

RETENCION:

AG: Archivo de Gestién:

CAD: Centro de Administracién Documental:

APROBO:

CRISTINA|AMADOR e[
Jefe de Abastecimiento y Planeacion

L

NIVEL DE ACCESO:

C: Confidencial: La informacién no debe estar disponible ni debe ser revelada a individuos, entidades o procesos no autorizados.

R: Restringido: La Informacidn tiene un nivel medio de confidencialidad

G: General: Cuando la informacién es accesible a todo el pablico

DISPOSICION FINAL:

CT: Conservacién

S: Seleccién

E: Eliminacién

D: Digitalizacién
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: ESE-CAD-FOR-005
Versién: 01
Vigencia: 2016-09-30

Paginas: 3
PROCESO L-LOGISTICA MB
SUBPROCESO IL-010 Planeacién del Proceso Log(stica
cODIGO SERIE, SUBSERIE Y REGISTROS REPOSITORIO| RETENCION | NIVEL DE ACCESO DISPOSICION FINAL RESPONSABLE
DF DE | AG [caD| ¢ R G cT S E
1-010-01 |SEGURIDAD FISICA 10 X X
Revisiones Periédicas Perimetrales X X
Evaluaciones de Seguridad del Personal| X X Jefaturz'a de Control d?. Materia
N Prima y Produccién.
Casos de Estudio X X
Cartas Manejo de Residuos X X

OBSERVACIONES

Los documentos se conservaran por un periodo de 10 afios, luego se digitalizaran para su conservacion y consulta, su acceso es
restringido y serd administrado por la Jefatura de Control de Materia Prima y Produccién.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: ESE-CAD-FOR-005
Versién: 01
Vigencia: 2016-09-30

Paginas: 3
SUBPROCESO L-020 Administrar y Almacenar Bienes / Inventario y Movimientos (MB)
CcoDIGO SERIE, SUBSERIE Y REGISTROS REPOSITORIO| RETENCION | NIVEL DE ACCESO DISPOSICION FINAL RESPONSABLE
DF DE | AG | caD| ¢ R G cT S E D
1-020-01 MATERIA PRIMAS 10 X X X
LoarL Recepcién de Materias Primas
Formato de Inspeccion y Recepcién de
Materia Prima X X
Certificado de Calidad X X
Remisién del Material X X
Documento de Movimiento de Ingreso
desde SAP X X
Cyaunur Salidas de Materias Primas
Orden de Produccién X X
Reserva de Laboratorio X X
Actas de baja X X
Devoluciones X X
pid Controles Materias Primas
Listados de Inventarios y Conciliaciones| X X
L-020-02 JPRODUCTO TERMINADO 10 X X X i
L-U2u-us- . . Jefatura de Control de Materia
n Recepcién de Producto Terminado Prima y Produccién.
Hoja de Empaque X X
Listado de Movimiento en SAP X X
Remisién de Devoluciones Clientes X X
e Salida de Producto Terminado X
Remisién de Despacho X X
Acta de llenado de Contenedor X X
Lista de Chequeo de Contenedor X X
Tiquete de Bascula X X
Evidencias Fotograficas X X
Lista de Escolta de Contenedor X X
Inspeccién de Antinarcéticos X X
Reservas Laboratorio X X
Actas de baja X X
Devoluciones de Produccion X X
Cuewue Controles Producto Terminado
X X
Listados de Inventarios y Conciliaciones| X X

OBSERVACIONES

Los documentos se conservaran por un periodo de 10 anos, luego se digitalizardn para su conservacion y consulta, su acceso es
restringido y serd administrado por la Jefatura de Control de Materia Prima y Produccion.
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s ) Cédigo: ESE-CAD-FOR-005 .
- esenttia . Versién: 01
RIS TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Vigencia: 2016-09-30
Paginas: 3
ELABORO:

/

RAHAEL ANgRES CONTRERAS A CARLOS ESTRADA

nalista CAD Jefatura de Logistica

CONVENCIONES:

| REPOSITORIO: [DF: Documento Fisico
DE: Documento Electrénico

r RETENCION: |AG: Archivo de Gestién:
CAD: Centro de Administracién Documental:

| NIVEL DE ACCESQ: |C: Confidencial: La informacién no debe estar disponible ni debe ser revelada a individuos, entidades o procesos no autorizados.

R: Restringido: La Informacién tiene un nivel medio de confidenciatidad

G: General: Cuando la informacién es accesible a todo el pablico

DISPOSICION FINAL: |CT: Conservacién

S: Seleccién

E: Eliminacién

D: Digitalizacién
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: ESE-CAD-FOR-005
Version: 01
Vigencia: 2016-09-30

Paginas: 3
PROCESO L-LOGISTICA
SUBPROCESO [L-020 Administrar y Almacenar Bienes / Inventario y Movimientos (PP)
B REPOSITORIO | RETENCION | NIVEL DE ACCESO DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y REGISTROS RESPONSABLE
DF DE | AG |CAD| ¢C R G cr S E D

L-020-01 [INVENTARIOS 1 X X X

2™ Inventario de Producto Terminado
Formato de recibo diario empacado
desde Produccion X
Formato devoluciones Fisicas X
Listado toma de inventario X
Informe digital X Jefatura de Operaciones
Acta de Baja X Logisticas
Formato de reproceso de producto X
Reempaque y borrado de preducto X
Conciliaciones de Inventarios X
Recibo de Producto Importado: X
Polipropileno, Masterbatch y
Polietileno

OBSERVACIONES ]Conservar un afio y proceder a eliminar. Documentos de caracter restringido.
SUBPROCESO JL-040 Administrar Transportes
- REPOSITORIO | RETENCION | NIVEL DE ACCESO DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y REGISTROS RESPONSABLE
DF | DE | A | cAD| ¢ R G cT s E D

L-040-01 |REMISIONES DE CARGUE 1 X X X

L-usu-U 1~ R .

.y Remision Nacional
Documentacion Relativa al Proceso X
Devoluciones de empaques o estibas Jefatura de Operaciones
vacias X Logisticas / Jefatura de Comercio

e Remision de Exportaciones 2 X X | X Exderior
Contrato de comodato contenedor
vacio X
Documentacién Relativa al Proceso X

OBSERVACIONES [Conservar un afo y proceder a eliminar. Documentos de caracter restringido.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cddigo: ESE-CAD-FOR-005
Version: 01

Vigencia: 2016-09-30
Paginas: 3

SUBPROCESO

L-060 Monitorear el Desempeiio de la Operacion Logistica

cODIGO

SERIE, SUBSERIE Y REGISTROS

REPOSITORIO

RETENCION

NIVEL DE ACCESO

DISPOSICION FINAL

DF

DE

AG

CAD

o

R

G

CcT

S

E

RESPONSABLE

L-060-01
L-Uou-u I-
n4

L~Uou-u |-
no

PEDIDOS (PROCESO LOGISTICO}

Pedido Exportacion
Pedido
Orden de Compra
Programacién de Despacho
Remision
listado de precios (aprobacion
especial)
Factura
Planilla de Traslado
DEX
Lista de Empaque
Listado de Facturas sin Despacho
Listados de Pedidos de Exportacién
Certificado de Calidad
BL
Letra de Cambio
Certificado de origen
Guias de Despacho
Comunicacion a entidades
Carta de Crédito
Carta Remisoria de Facturas
Certificado de Analisis
Carta de Representacion
Fichas Técnicas
Certificados de Estibas Maderas y
plasticas
Certificado de seguro
Certificado BASC
Documentacion Relativa al Proceso
Facturas de Fletes {compra de fletes)
Pedido Nacional
Orden De Compra
Listado de Despacho
Programacién de Despacho
Orden de Transporte
Remisién
Inspeccién BASC
Devoluciones
Lista de Empaque

xX X

x X

X X X

X X X X X

X

X

X X X X

X X X X

x X

X

X

1

(4, = 0 o 0 o,

v

(S S I )

4

X

X X X X

x X

X

xX X X X

b

Jefatura de Operaciones
Logisticas / Jefatura de Comercio
Exterior

OBSERVACIONES

Pedidos de Exportaciones: Los Documentos fisicos se deben asociar a los digitales bajo el nimero de Pedido, la retencion
obedece a lo dispuesto en el literal 3.11 articulo 42 del decreto 390 del 2016; Para efectos aduaneros, el declarante esta
obligado a conservar por un periodo de cinco (5) afios contados a partir de la fecha de la presentacion y aceptacién de la
Declaracion.”. Documentos de caracter restringido.

Pedidos Nacionales: Los Documentos fisicos se deben asociar a los digitales bajo €l nimero de Pedido.
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Cadigo: ESE-CAD-FOR-005

Vigencia: 2016-09-30

. Version: 01
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Paginas: 3
APROBO:
- !
RAFAEL ANDRES CONTRERAS A ANAMARIA BUSTILLO

CONVENCIONES:

Analista CAD ihj?de L¥Gistica

| REPOSITORIO:

DF: Documento Fisico

DE: Documento Electrénico

[ RETENCION:

AG: Archivo de Gestién: |

CAD: Centro de Administracién Documental:

r NIVEL DE ACCESO: |C: Confidencial; La informacién no debe estar disponible ni debe ser revelada a individuos, entidades o procesos no autorizados.
R: Restringido: La Informacién tiene un nivel medio de confidenciafidad
G: Cuando la infi ién es ible a todo el pablico
I DISPOSICION FINAL: [CT: Conservacién
S: Seleccién
E: Eliminacién

D: Digitalizacién
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Codigo: ESE-CAD-FOR-005
Versién: 01

Vigencia: 2016-09-30
Péginas: 3

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

PROCESO

MM-MB MANTENIMIENTO

SUBPROCESO

[MM-OSO Administrar Hojas de Vida de los Equipos

cODIGO

REPOSITORIO| RETENCION NIVEL DE ACCESO DISPOSICION FINAL

SERIE, SUBSERIE Y REGISTROS RESPONSABLE

DF DE AG | CAD C R G CcT S E D

MM-060-01

MM-060-02
MM-060-02-01

MM-060-02-02

MM-060-02-03

MM-060-02-04

DOCUMENTACIO

N TECNICA DE LA

PLANTA
Catdlogos

Manual de Funciones

Manual de Repara
Manual de Partes
Planos del Equipo

Documentacién relativa al equipo
HOJAS DE VIDA EQUIPOS N/A X X X
Hoja de Vida Equipos de

Ficha técnica
Listado de partes

Informes y Reportes

Fotografias

Manuales e Instructivos

Registros de Calibi
instrumentos del s
Hoja de Vida
Ficha técnica
Listado de partes

Informes y Reportes

Fotografias

Manuales e Instructivos
Hoja de Vida Equipos Mecénicos

Ficha técnica
Listado de partes

Informes y Reportes

Fotografias

Manuales e Instructivos

Registros de Calibi
de Seguridad

Hoja de Vida Equipos

Ficha técnica
Listado de partes

Informes y Reportes

Fotografias

Manuales e Instructivos X

N/A X X

ciones

XX X X X X

Instrumentacién

XX X X X

racién de
istema de calidad X
Equipos Eléctricos

x

Jefatura de Mantenimiento

XX X X X

XX X X X

racion de Valvulas

x
x

Metalmecanicos

X X X X

OBSERVACIONES

Documentacién Técnica de la Planta: Esta informacion se consolida en la Gerencia de Ingenieria de Proyectos, en donde
abastece los Documentos que usa esta area. esta replicada tres veces en [a Compariia. Indispensable contar con esta
Biblioteca para temas propios de esta Gerencia. Su acceso es Restringido y podréa ser consultado por los Procesos de
Mantenimiento y Produccidn.

Hoja de Vida Equipos: Esta Serie de caracter 100% virtual, resulta de la recopilacién de otras fuentes referentes a cada
equipo, cada equipo serd identificado por su TAG. Su acceso es Restringido y podra ser consultado por los Procesos de
Mantenimiento y Produccién.
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Cédigo: ESE-CAD-FOR-005

. Versién: 01
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Vigencia: 2016-09-30
Paginas: 3
SUBPROCESO ]MM-OBO Gestionar Desempefio de Mant
RETENGCION | NIVEL DE ACCESO .
cODIGO SERIE, SUBSERIE Y REGISTROS REPOSITORIO E DISPOSICION FINAL RESPONSABLE
DF | DE { AG | cAaD| ¢ R G cT s 3 D
MM-080-01 MANTENIMIENTO N/A X
MM-080-01-01 Gestién de Mantenimiento de
Equipos
Informes X
dicadores

Indi f) > . X Jefatura de Mantenimiento

Comunicaciones Relacionadas con la

Gestion X

Programacion Semanal de

Mantenimiento X

Documentacién Relativa a la Gestion X X

Las Acciones de Gestion de Mantenimiento se registran en el aplicativo SISMAP, los soportes se conservan en medio
OBSERVACIONES electronicos. Si la documentacion se encuentra en soporte fisico se valora de acuerdo a su importancia se digitalizard
haciendo parte de los expedientes de Hcja de Vida de Equipos u otros.

ELABORO: APROBO:

N

RAFAEL ANDRES
Analista CAD

CONVENCIONES:

CONTRERAS A

REPOSITORIO: ]DF: Documento Flsico

DE: Documento Electrénico

RETENCION: [AG: Archivo de Gestién:

1

ICAD: Centro de Administracién Documental:

-,

JUA
Jefe

BALLESTEROS
de Mantenimiento

NIVEL DE ACCESOQ:

C: Confidencial: La informacién no debe estar disp

no autorizados.

ni debe ser

R: Restringido: La Informacién tiene un nivel medio de confidencialidad

G: General: Cuando la informacién es accesible a todo el publico

DISPOSICION FINAL:

CT: Conservacién

S: Seleccion

E: Eliminacién

D: Digitalizacién
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Cédigo: ESE-CAD-FOR-005
Versién: 01
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Vigencia: 2016-09-30
Péginas: 4
PROCESO P-PRODUCCION PP
SUBPROCESO P-010 Planeacion de Proceso Productivo
SUBPROCESO P-020 Definir Presupuesto de Capital para Produccién
SUBPROCESO P-030 Programar la Produccién
SUBPROCESO P-040 Ejecutar la Produccién (PP)
REPOSITORIO | RETENCION | NIVEL DE ACCESO DISPOSICION FINAL
CcODIGO SERIE, SUBSERIE Y REGISTROS RESPONSABLE
OF | DE | a6 | cap| ¢ R G cT s E D
P-040-01 | DOCUMENTACION TECNICA DE LA
PLANTA N/A X X
Catélogos X
Manual de Funciones X
Manual de Reparaciones X
Manual de Partes X
Planos del Equipo X
Documentacién relativa a! equipo X

ia de Produccid
P.040-02 |OPERACION DE PLANTAS NIA X X Gerencia de Produccién

P-040-02-01 Comunicaciones relacionadas con

los proveedores de Tecnologia
Comunicaciones X
P-040-02-02 Monitoreo de Condiciones de

Manejo de Plantas)

Back-up de Sistema de Monitoreo
(Historiador) X
La Documentacién Técnica de la Plata se consolida en la Gerencia de Ingenieria de Proyectos, en donde abastece los
Documentos que usa esta area. estd replicada tres veces en {a Compariia. Indispensable contar con esta Biblioteca para temas
propios de Produccion, acceso general y conservacion total.

OBSERVACIONES -
Operacion de Plantas: El intercambio de comunicacion se hace por intermedio de correo electrdnico, dada la importancia del

Procesos se hace necesario asegurario desde Docuware. El Historiador es administrado por Sistemas de Informacién. (Gestién de
Back-Ups)
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: ESE-CAD-FOR-005
Version: 01
Vigencia: 2016-09-30

Paginas: 4
SUBPROCESO P-060 Realizar la Administracién de [a Calidad (PP)
REPOSITORIO | RETENCION | NIVEL DE ACCESO DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIE, SUBSERIE Y REGISTROS RESPONSABLE
DF bE | Ac | cap| ¢ R G cT s E D
P-060-01 CERTIFICADOS DE MATERIAS
PRIMAS 1 4 X X X
P-060-01-01 Certificado de Materia Prima
Extrusién Aditivos h
Aceptores de acido X
Antiblock X
Antiestatico X
Antioxidante Primario X
Antioxidante Secundario X
Nuclearte X
Polietileno de Baja Densidad
Clarificarte X
Slip (Deslizante) X
Modificador de Impacto X
P-060-02 Certificado de Materia Prima
Extrusién Periéxido Organico
Peioxido Organico X
P-060-03 Certificado de Materia Prima
Reaccién
Catalizadores X
Agente de Control de Selectividad X .
P-060-04 Certificado de Materia Prima Jefetura de Laboratorio
Reaccién Aceite Mineral
Aceite Mineral X
P-060-05 Certificado de Materia Prima
Reaccién Buteno
Buteno X
P-060-06 Certificado de Materia Prima Bolsas
de Empaques
Azul-Rejo X
Azul-Verde X
Azul-Azul X
Sin impresiénfiamina X
Bolsas Verdes X
Bolsas Rojas X
Bolsas Azules X
Pant Gray;RB;200C X
Pelicula FFSBLMC-BL X
Ensacar X
P-080-07 Certificado de Materia Prima Comai
MB X

OBSERVACIONES

Aungue el [aboratorio de Esenttia no est:

certificado se debe tener en cuenta lo dispuesto en Ta NTC ISO/IET 17025: 4.13
CONTROL DE REGISTROS. 4.13.1.2. Tedos los registros deben ser legibles y se deben almacenar y conservar de modo que
sean facilmente recuperables e instalaciones que les provean un ambiente adecuado para prevenirlos dafos, deterioro y las
pérdidas. Se debe establecer el tiempo de retencién de los registros. E! nivel de acceso permite la consuita a los procesos de
Produccion, Auditoria y Asuntos Legales, toda solicitud sobre estos documentos fuera de los procesos mencionados debe ser con
el visto bueno de la Jefatura de Laboratorio.
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Cé6digo: ESE-CAD-FOR-005
Version: 01
i TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Vigencia: 2016-09-30
) ~ P4ginas: 4
e
SUBPROCESO ]P—O}O A ar Fiabilidad del Proceso Productivo
. REPOSITORIO | RETENCION | NIVEL DE ACCESO DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y REGISTROS RESPONSABLE
DF | DE | A | cap| ¢ R G cT s E D
P-070-01 INSTRUMENTOS DE CONTROL 2 5 X X
Hoja de Control Diario Producto
Empacado X
Hoja de Preparacién y Formulacién de
Aditivos X X X
Plan de Transicién X
Plan de Formulacién de productos X
Hoja de Toma de Datos X
Libro de Datos Reporte Diario de
Consola X X ) .
Gerencia de Produccién
Libro Control de Proceso de Reaccién
y Extrusiéon Homopolimeros y X
Copolimeros X
Reporte de Cargues Catalizador X
Reporte Diario de Produccién y Materia
Primas X
Libro Diario de Produccién del Spliter X
Formato de Cierre de Mes X
Reporte Diario de Tumo X
Reporte Operador de Campo X
Los instrumentos de control se enviaran periédicamente al CAD, donde se guardaran hasta completar su tiempo de retencion,
OBSERVACIONES Luego se seleccionard una muestra representativa para dejar evidencia de la evolucion de los controles. Las Hojas de preparacion
de Formulas son Restringidas y se consideran de valor misional y conservacién total.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Coédigo: ESE-CAD-FOR-005
Versién: 01

Vigencia: 2016-09-30
Péginas: 4

ELABORO:

APROBO:

RAFAEL ANIJRES CONTRERAS A
alista CAD

CONVENCIONES:

747"’0 o

REPOSITORIO: | DF: Documento Fisico

DE: Documento Electrénico

RETENCION:[AG: Archivo de Gestién:

ICAD: Centro de Administracién Documental:

7/ LAZARO NAVARRO
Gerente de Produccién

NIVEL DE ACCESO:|C: Confidenctal: La informacién no debe estar disponible ni debe ser ail

no autorizados.

R: Restringido: La Informacidn tiene un nivel medio de confidencialidad

G: General: Cuando la informacién es accesible a todo el piblico

DISPOSICION FINAL:

CT: Conservacién

8; Seleccién

E: Eliminacién

D: Digitalizacién
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